Ref. formation 202105091070

Outils de services et d'assistance

Financement

A REGION.
2= Notvélle-
<7 Aquitaine

Formation professionnelle continue
Programme régional de formation
(PRF AS)

N° de marché :2020P064504913

Organisme responsable et
contact

INSUP AQUITAINE
INSUP SGallais
05.56.26.71.46
sgallais@insup.org

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Information collective
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Les pré-requis obligatoires liés a cette
composante seront précisés et détaillés dans
la réponse de I'organisme de formation.

Prérequis pédagogiques :

Etre volontaire et motivé pour s'engager dans
une démarche d'insertion socio
professionnelle rapide et durable. Avoir validé
un projet professionnel dans le secteur. Aucun
prérequis technique n'est exigé mais une
premiere connaissance des outils numériques,
des regles de base en francais et en
mathématiques est conseillée

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Permettre de compléter une qualification et/ou une expérience professionnelle en développant des compétences opérationnelles dans les
secteurs de la vente, du tourisme et de la restauration : accueil, conseil, prise de commande... Maitriser des savoirs et des outils
informatiques spécialisés dans les domaines de la comptabilité, bureautique, gestion du personnel, paie, réponses aux appels d'offre,
utilisation des outils 2.0. Pour le tertiaire, une sensibilisation RGPD obligatoire est attendue.

Contenu et modalités d'organisation

Accueil / Positionnement / Bilans - Accueil Positionnement Restitution / Synthése Formalisation de I'engagement Bilans intermédiaire et final -
21 h Prendre en main la plateforme FOAD - Utiliser les différents outils d'une plateforme de formation & distance Se familiariser a I'utilisation
des outils de partage d'écran, de communication a distance et de travail collaboratif Accéder a une pédagogie différenciée par le biais de
MOOCS Gagner en autonomie dans ses apprentissages - 7 h Compétences Opérationnelles en Commerce, Hotellerie-Restauration et
Tourisme - Accueillir et gérer la relation client Communiquer Utiliser les techniques commerciales Gérer une activité en ligne S'organiser
Soumettre sa pratique a des critéres de qualité - 28 h Comptabilité - Comptabilité générale : Principes/Factures et avoirs/Opérations de
trésorerie/TVA/Contrdoles des comptes /Immobilisations/Dépréciation des éléments d'actif/Inventaire extra comptable/Régularisation des
comptes de gestion/Plans de trésorerie/Bilan et Compte de Résultat Logiciel de comptabilité : Dossier/Reprise de balance/Saisie courante
Etats comptables/Rapprochements bancaires/Lettrer les comptes de tiers/Correction des erreurs de saisie/Contrdler, éditer la déclaration de
TVA CA3 et la saisir/Ecritures de régularisation/Clétures mensuelles et annuelles/Reports/Sauvegardes - 56 h Bureautique - Les essentiels de
I'ordinateur Les essentiels du Web Traitement de texte Tableur Présentation Base de données Travail collaboratif en ligne Sécurité des
Technologies de I'lnformation Certification ICDL - 42 h Gestion du personnel - Identifier les sources d'information et les interlocuteurs Gérer
les embauches des salariés Gérer les contrats Gérer le temps de travail et les absences Gérer les fins de contrat Gérer les demandes de
formation Les instances de représentation des personnels - 14 h Paie - Paie : Collecter les éléments de la paie/La fixation du salaire de
base/Les charges sociales/La détermination des salaires nets/Prélevement a la source/Le net imposable et impact de la CSG/Réalisation de
bulletins de paie/Les documents liés a la paie/Le traitement des opérations post-paie Logiciel de paie : Créer un dossier et le

Durées de la formation
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et apres ?

Suite de parcours

Néant.

Calendrier des sessions

du 06/09/2021 au

00252265 29/10/2021

du 13/09/2021 au

00252787 22/10/2021

du 27/09/2021 au
24/11/2021

00232798

Non
(33) éligible

Non
(33) éligible

Non
(33) éligible



du 05/09/2022 au
28/10/2022

du 12/09/2022 au
28/10/2022

du 26/09/2022 au
23/11/2022

(33)

(33)

(33)

INSUP AQUITAINE

GRETA CFA
AQUITAINE

SOCRATE CONSEIL

& FORMATIONS -
LIBOURNE

Non
éligible

Non
éligible

Non
éligible



