
Ref. formation 202210150698

Titre Professionnel SECRETAIRE COMPTABLE

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
Muriel LABORDE
05.58.90.96.93
muriel.laborde@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 :

Tests
Entretien
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'accès :

Maitrise des compétences de bases
Appétence pour les chiffres.

Prérequis pédagogiques :

niveau CAP BEP

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Ce titre permet de tenir un emploi caractérisé par un double profil secrétariat et comptabilité, très recherché par les petites structures.
L’employé(e) pourra assurer les travaux courants de secrétariat et de traitement administratif des différentes fonctions de l’entreprise
(gestion commerciale, ressources humaines, comptabilité).

Contenu et modalités d'organisation

CCP1 : Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien - Présenter des documents professionnels courants à l’aide d’outils
numériques - Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien - Rechercher et transmettre des informations usuelles
par écrit - Assurer l’accueil d’une structure au quotidien CCP2 : 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 CCP3 : Préparer les opérations comptables périodiques - Assurer la gestion administrative,
comptable et fiscale de la déclaration de TVA - Assurer la gestion des variables et paramètres de paie - Présenter et transmettre des tableaux
de bord

Commentaires sur la durée hedmomadaire Entrée et sortie permanentes Parcours personnalisé
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire comptable - 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

00447741
du 10/10/2022 au

30/06/2023
Mont-de-

Marsan (40)
GRETA CFA
AQUITAINE

00327314
du 02/01/2023 au

01/01/2027
Dax (40)

GRETA CFA
AQUITAINE

00326781
du 02/01/2023 au

01/01/2025
Dax (40)

GRETA CFA
AQUITAINE

Non
éligible


