
Ref. formation 201607010553

Assistant de comptabilité et d'administration (ASCA)

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
PETRAU Serge
05.58.05.65.63
serge.petrau@greta-cfa-aquitaine.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Pas de pré-requis

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Être capable d'assurer de façon polyvalente les activités relevant du secrétariat, de la gestion administrative et du suivi de la comptabilité
d'entreprise.

Contenu et modalités d'organisation

Les travaux de secrétariat Mise en œuvre des fonctions de base d’un logiciel de traitement de texte Production d’un ou plusieurs documents
à partir d’éléments manuscrits ou imprimés Mise en œuvre des fonctionnalités de base d’un logiciel tableur /grapheur Production d’un ou
plusieurs documents à partir d’éléments manuscrits ou imprimés Les travaux de comptabilité Opérations d’achats, de vente et de trésorerie
Pré-comptabilisation selon l’organisation comptable de l’entreprise Réalisation de travaux comptables courants par la mise en œuvre des
fonctionnalités d’un logiciel de comptable (EBP) Etablissement de documents de saisie Travaux préparatoires d’inventaire et analyse des
coûts Exploitation d’une documentation fournie Utilisation de tous les moyens de contrôle à l’aide d’un logiciel comptable (EBP)

Commentaires sur la durée hedmomadaire Parcours modulable en fonction du niveau d'entrée
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

Assistant de comptabilité et d'administration - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00057504
du 24/04/2017 au

21/12/2021
Dax (40)

GRETA CFA
AQUITAINE

00209506
du 08/09/2020 au

23/12/2022
Dax (40)

GRETA CFA
AQUITAINE


