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@ Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien
® Assurer les opérations comptables au quotidien
e Préparer les opérations comptables périodiques

Présenter des documents professionnels courants a laide d'outils numériques
Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien
Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit

Assurer accueil dune structure 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.

Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
Assurer la gestion des variables et parameétres de paie
Présenter et transmettre des tableaux de bord

Accompagnement du parcours

Bureautique (logiciels professionnels)

Ecrits professionnels (orthographe).

Accompagnement a lemploi (TRE, Culture digitale, Open Badges : valorisation
des softs skills)

Fondamentaux de la culture professionnelle

Transition écologique et énergétique.

Concepts de citoyenneté et de non-discrimination.

Tout public.

La maitrise des savoirs de base est nécessaire. Accessible aux publics en
situation de handicap aprés une étude de faisabilité rédlisée avec le
référent handicap.

Test de sélection et entretien individuel. Entrée et sortie permanente sous
30 jours.
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Possibilité de valider un ou plusieurs blocs
de compétences

Equivalence : titre comptable assistant
CCP 1 et CCP 2 du titre secrétaire
comptable

Passerelle : néant

Titre professionnel de niveau 4 de
secrétaire comptable

Possibilité de passage de IICDL-PCIE
(Passeport de Compétences Informatiques
Européen).

Certification Voltaire.

Mise en situation professionnelle (4h)
Entretien technique (20 min)
Entretien final (20 min)

Secrétaire comptable

Secrétaire

Secrétaire administratif (ve)

Secrétaire polyvalent (e)

Assistant (e) administratif (ve)

Secrétaire facturier ()

Tous les secteurs d'activités sont concernés

94150 heures en centre
210 heures en entreprise
8219,30 euros par stagiaire

Vous travaillerez au sein de

fEntreprise dEntrainement Pédagogique
(EEP) qui se veut limage identique d'une
PME au sein dun marché économique
concurrentiel fictif (national et international)
recréée entre centres de formation.

Formation en présentiel, 35h hebdomadaire,
sur le site de Batipole a Saint Martin de
Villeréglan - 11300



