
Ref. formation 202411281344

Formation à distance : Secrétaire comptable - Contrat en alternance

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFPA ENTREPRISES
-
MC_PSR_NOUVELLE_AQUITAINE@AFPA.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
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Entretien préalablePrérequis techniques :
posséder un ordinateur récent (double écran
recommandé), une bonne connexion à
internet

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidienAssurer les opérations comptables au quotidienPréparer les opérations
comptables périodiques 

Contenu et modalités d'organisation

Module préparatoire : acteur autonome de mon alternance Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidienPrésenter des
documents professionnels courants à l’aide d’outils numériquesOrganiser son environnement de travail et son classement au
quotidienRechercher et transmettre des informations usuelles par écritAssurer l’accueil d’une structure au quotidien Assurer les opérations
comptables au quotidienAssurer la gestion administrative et comptable des clientsAssurer la gestion administrative et comptable des
fournisseursAssurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie Préparer les opérations comptables
périodiquesAssurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVAAssurer la gestion des variables et paramètres de
paiePrésenter et transmettre des tableaux de bord Session d'examen

Commentaires sur la durée hedmomadaire
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable

Validation(s) Visée(s)

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

Et après ?

Suite de parcours

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00536835
du 14/09/2026 au

17/09/2027
Boulazac Isle
Manoire (24)

AFPA PERIGUEUX Non
éligible

00536836
du 14/09/2026 au

17/09/2027
Boulazac Isle
Manoire (24)

AFPA PERIGUEUX Non
éligible


