
Ref. formation 202305155748

Secrétaire comptable

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AVENIR PROFESSIONNEL
FORMATION
Valérie DESVARD
06.43.10.82.61
valerie.desvard@apf24.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 :

Dossier
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 :

Niveau CAP/BEP Niveau correct en français

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Objectifs et contexte de la certification : L'emploi de secrétaire comptable représente la jonction des métiers de secrétaire et de comptable. Il
se caractérise par une combinaison d'activités relevant de ces deux domaines au sein du même emploi. Le secrétaire comptable exerce les
activités en combinant les actions administratives avec celles relatives au commercial en lien avec la comptabilité. 1. Assurer les travaux
administratifs de secrétariat au quotidien 2. Assurer les opérations comptables au quotidien 3. Préparer les opérations comptables
périodiques

Contenu et modalités d'organisation

Intégration 1. 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 2. 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 3. 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 Préparation
recrutement pour votre futur poste Période en entreprise Certification

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

Postes de Secrétaire Secrétaire administratif Secrétaire polyvalent Assistant administratif Secrétaire comptable Secrétaire de direction ou
titre professionnel niveau 5 en paie, comptabilité ou ressources humaines

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00352405
du 05/06/2023 au

16/02/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00353287
du 05/07/2023 au

16/02/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00371913
du 29/08/2023 au

29/03/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION



00384380
du 06/11/2023 au

03/05/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00404730
du 11/12/2023 au

07/06/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00414449
du 08/01/2024 au

09/08/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00414450
du 19/02/2024 au

09/08/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00428068
du 19/02/2024 au

20/12/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00439323
du 01/07/2024 au

20/12/2024
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00488516
du 11/09/2024 au

07/03/2025
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00508150
du 05/11/2024 au

18/04/2025
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00539053
du 24/02/2025 au

29/08/2025
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00579331
du 12/05/2025 au

31/10/2025
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION

00607817
du 31/07/2025 au

30/01/2026
Nontron (24)

AVENIR
PROFESSIONNEL

FORMATION


