
Ref. formation 202302154338

Assistant Comptable : Perfectionnement sur le Pack Office

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ENVOL FORMATION
contact@envolformation.com
05.46.32.65.16
contact@envolformation.com

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 :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Avoir des connaissances sur Word & Excel

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Bureautique Maîtriser les fonctions avancées de Word, Excel, PowerPoint afin de produire des documents pour la PME Préparer l’ASCA-E3
Code RNCP 35806 Secrétariat Gérer son temps de travail Acquérir des méthodes de travail et d’organisation Créer des courriers Créer des
mails Utiliser un vocabulaire adéquat

Contenu et modalités d'organisation

Informer les clients et les fournisseurs pour maintenir et développer la relation avec les partenaires externes Gérer le suivi des comptes
clients afin de garantir la stabilité financière de la PME et la satisfaction clients. Gérer la relation comptable avec les fournisseurs afin de
garantir la pérennité des marchés de la PME. Exploiter un tableau de bord de l'activité de la PME en automatisant les indicateurs de gestion
pour aider à la prise de décision.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

Assistant de comptabilité et d'administration en PME/TPE - 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

00346646
du 31/08/2023 au

12/10/2023
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00346647
du 15/10/2023 au

11/12/2023
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00427585
du 15/01/2024 au

11/03/2024
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00427584
du 02/02/2024 au

05/06/2024
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00428241
du 10/06/2024 au

05/08/2024
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION



00428242
du 15/11/2024 au

09/01/2025
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00511941
du 05/12/2024 au

16/01/2025
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION

00511942
du 18/03/2025 au

15/04/2025
Saint-Jean-

d'Angély (17)
ENVOL FORMATION


