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Diplome reconnu par I'état, Titre du ministere chargé de 'emploi
de niveau 4 enregistre le 01/03/2023 au RNCP code 37123

Lobjectif est dacquérir les compétences professionnelles pour exercer les activités des
metiers de secretaire et de comptable. La secrétaire comptable exerce les activités en
combinant les actions administratives avec celles relatives au commercial en lien avec la

comptabilité

SECRETAIRE ADMINISTRATIF

FORMATION

DUREE
910 heures; durée personnalisée en fonction des besoins (dont 175 heures de stage pratique)

SESSIONS

Entrées et sorties permanentes ; veuillez nous consulter pour les dates de session

ALTERNANCE

[.5 jours en formation ; 3.5 jours en entreprise par semaine sur 24 mois

FORMATION CONTINUE
& & 10 mois de formation temps complet / temps partiel en fonction des besoins du stagiaire

LIEU DE FORMATION
Nice et/ou Cannes

POUR QUI ?

Salarie¢ CDD / CDI, demandeur d'emploi, particulier, ¢tudiant (formation initiale)

DISPOSITIFS DE FINANCEMENT
Projet de Transition Professionnelle, VAE, CPFE, Plan de Développement des Compétences, Pro A, CSP

Contrat de Professionnalisation / Contrat d’Apprentissage et Contrat d'Apprentissage Monégasque
V02.23



PROGRAMME DE FORMATION

MODULE 1: ASSURER LES TRAVAUX ADMINISTRATIFS DE SECRETARIAT AU QUOTIDIEN
Présenter des documents professionnels courants & laide
d'outils numériques

qOUrgﬁgii;%r son environnement de travail et son classement au uUALITES
Rechercher et transmettre des informatio clles par écrit
Assurczrr I'QéCUQIIr dr}LSJrI:Q s;rucTusrénoJTqugﬂrgi@Ur?U S e ET APTITUDES

Module complémentaire en anglais (possible)

Capacités d'adaptation

MODULE 2 : ASSURER LES OPERATIONS COMPTABLES AU QUOTIDIEN
Assurer la gestion administrative et comptable des clients Facilites dans I'expression
Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs francaise ecrite et orale
Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie

Qualités relationnelles

MODULE 3 : PREPARER LES OPERATIONS COMPTABLES PERIODIQUES Capacites d'organisation
Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la
deéclaration de TVA

Assurer la gestion des variables et parametres de paie

Présenter et transmettre des tableaux de bord

. COMPETENCES
MODALITES D'EVALUATION DEVELOPPEES

PRODUIRE tous types de documents dans

DOSSIER PROFESSIONNEL le respect des chartes graphiques et des
regles orthographiques et grammaticales

EPREUVE DE SYNTHESE EFFECTUER des recherches d'informations, les
mettre & la disposition des destinataires
ENTRETIEN FINAL AVEC JURY sous une forme odaptee

ETABLIR o declaration de TVA et proceder &
la declaration numérique

EVALUATIUN ET SUI‘" ORGANISER | classement et 'archivage

FEUILLES DE PRESENCE

GRILLES DE POSITIONNEMENT ET DE PROGRESSION

CONDITIONS
D'ADMISSION

Entretien

EVALUATION FORMATIVE / EVALUATION SOMMATIVE

EVALUATION DE SATISFACTION DE LAPPRENANT

Tests de positionnement

Verification
des pre-requis

ET APRES 7 / /

- Poursuivre vers un BTS Support & I'Action
Managériale, BTS Gestion de la PME, Esccom Formation Professionnelle Cannes  Esccom Formation Professionnelle Nice

Titres Professionnels Assistant de Direction,

; ; ; : 6 Boulevard Carnot Le Paradisio - 2 Avenue Brown S¢quard
Cestionnaire de paie, Comptable Assistant Gl JsoaaNeE
- Intégrer une entreprise et exercer : U5 02 95 €5 29 : 04 e
formoﬂonconnes@@col@—esccom.com formoT\onmce@czcolef@sccom.com

les metiers vises



