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EN LIMOUXIN

Formation
Assurer les trava

de secrétariat au g otldlen

CCP1 du Titre professionnel
de Secrétaire comptable de niveau 4

e Former a lacquisition des compétences et des techniques professionnelles
nécessdaires a lexercice partiel du meétier de Secrétaire Comptable

e Permettre aux apprenants d'accéder a lemploi et d'étre opérationnels sur
une des activités du poste de Secrétaire Comptable en intégrant en
particulier la familiarisation avec le milieu de 'entreprise.

e Présenter des documents professionnels courants a laide d'outils numériques

e Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien
e Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit
® Assurer [accueil d'une structure au quotidien.

Yous travaillerez au sein de IEntreprise dEntrainement Pédagogique
(EEP) qui se veut limage identique dune PME au sein d'un marché
économique concurrentiel fictif (hational et internationdl) recréée entre
centres de formation.

Formation en présentiel, sur le site de Batipole en Limouxin a Saint Martin de
Villeréglan - 11300

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.

Centre de form
Z1. Batipole

11300 Saint qrtlgwezeqlu’

Tél: Ol 68 31321

Email: accueﬂ@botlpolellmouxmcom - w“—_'
Site: http: //wwwbatépoelm

N° SIRET: 380 703 94
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Certificat des Compétences
professionnelles

“Assurer les travaux administratifs de
secrétariat au quotidien” du titre

professionnel de "Secrétaire Comptable”
niveau 4 (BAC).

Secrétaire comptable

Secrétaire

Secrétaire administratif (ve)

Secrétaire polyvalent (e)

Assistant (e) administratif (ve)

Secrétaire facturier ()

Tous les secteurs d'activités sont concernés

49 heures en centre

2990 euros

Accessible par votre CPF

Pour tout autre type de financement,
contactez-nous



