Ref. formation 202509335839

Secrétaire comptable

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

CFP BEAUSEJOUR - ANTENNE
CFA

BIREAUD Nathalie

05.56.71.10.01
contact@cfpbeausejour.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 :

Tests

Entretien

Epreuves écrites
Information collective
Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acceés :
non
Prérequis pédagogiques :

Projet professionnel validé pour les métiers du
tertiaire

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Permettre au titulaire sous la responsabilité d’un responsable hiérarchique d’effectuer de maniére autonome le suivi administratif des
fonctions commerciales et ressources humaines de I'entreprise. Mais aussi d’assurer I'assistanat logistique, comptable et de participer au
calcul de la paie dans une TPE, PME

Contenu et modalités d'organisation

Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien : ? Présenter les documents professionnels courants a I'aide d’outils
numériques ? Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien ? Rechercher et transmettre des informations usuelles
par écrit ? Assurer I'accueil d’une structure au quotidien 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 Préparer les opérations comptables périodiques : ? 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

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé

Validation(s) Visée(s)

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

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Gironde-sur- _Non

du 12/01/2026 au
rEzrest 11/06/2027



