
Ref. formation 202408264832

Titre professionnel Secrétaire Comptable

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ASFO BSB - PAU
RODRIGUEZ-LAMBENG Sandrine
05.59.90.01.18
sandrine.rodriguez-lambeng@asfo.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
Épreuves écrites
Information collective

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Information collective, tests de sélection
(français et mathématiques) connaissances de
l'outil bureautique, Entretien téléphonique
et/ou rendez-vous physique

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Validation du titre professionnel Secrétaire comptable

Contenu et modalités d'organisation

Être capable de : Accueillir et orienter un visiteur et traiter es appels téléphoniques, Assister une équipe dans la planification et l’organisation
de ses activités, Rechercher et communiquer des informations, Assurer l’interface entre l’entreprise et ses interlocuteurs et traiter les
problèmes courants, Elaborer et actualiser des tableaux de suivi et des graphiques ,Comptabiliser les documents commerciaux,
Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de trésorerie, Etablir et comptabiliser les déclarations de tva, Contrôler, justifier et
rectifier les comptes, Produire les bulletins de paie, Etablir les déclarations sociales.

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

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire comptable - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Secrétaire comptable Secrétaire administratif(ve) Secrétaire polyvalent(e) Secrétaire facturier(e)

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00504432
du 28/10/2024 au

18/04/2025
(64) ASFO BSB - PAU


