Ref. formation 202301153597

Titre professionnel Secrétaire Comptable

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

K.D.F.P - KOM & DEV
FORMATION PROFESSIONNELLE
Katy SALOPEK

06.48.14.60.32

k.salopek@kdfp.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 :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle

Dossier

Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

? Niveau de classe de 1ére /terminale ou
équivalent.

Prérequis pédagogiques :

? Maitrise des regles orthographiques,
grammaticales, syntaxiques de la langue
frangaise ? Maitrise des regles de calcul ?
Etre & I'aise avec les fonctionnalités de base
d'un ordinateur PC/MAC et I'usage d'internet ?
Mémoire visuelle, disponibilité, sens du
service, discrétion, organisation et méthode,
bonne présentation ? Avoir un sens du
relationnel, un esprit d’analyse et d’autonomie
? Etre & I'écoute de l'autre

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

? Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités. ? Traiter les opérations administratives liées a
la gestion commerciale et aux ressources humaines. ? Assurer les travaux courants de comptabilité. ? Préparer la paie et les déclarations
sociales courantes. Sa double expérience en secrétariat et comptabilité est trés apprécié des TPE, associations ou autres petites structures.
Le secrétaire comptable assure aussi bien le suivi administratif du personnel que le contrdle des documents commerciaux et comptables, la
planification des activités d’'une équipe que le suivi de la trésorerie.

Contenu et modalités d'organisation

PROGRAMME — 978 h de formation dont examen blanc, final et stage en entreprise BLOC DE COMPETENCES 1 (CCP1) — RNCP37123BC01
ASSURER LES TRAVAUX ADMINISTRATIFS DE SECRETARIAT AU QUOTIDIEN ? Présenter des documents professionnels courants a 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 BLOC DE COMPETENCES 2 (CCP2) — RNCP37123BC02 ASSURER LES
OPERATIONS 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 BLOC DE COMPETENCES 3
(CCP3) — RNCP37123BC03 PREPARER LES OPERATIONS COMPTABLES PERIODIQUES ? 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
Examen blanc — 5 h STAGE EN ENTREPRISE - 6 Semaines EXAMEN FINAL — Durée -5 h

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire comptable - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4 —

européen) coMpTE (SN
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

DEBOUCHES ? Secrétaire ? Secrétaire administratif(ive) ? Secrétaire polyvalent(e) ? Secrétaire comptable ? Assistant(e) administratif(ive) ?
Secrétaire facturier EVOLUTION POSSIBLE ? Comptable assistant ? Gestionnaire comptable et fiscal

Calendrier des sessions
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