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Complément de qualification tertiaire

Formation accessible en financement par la Région Normandie pour connaitre les prochaines dates de formation cliquez ICI

Public concerné:
Demandeur.euse d'emploi

Objectifs de la formation:

e Acquérir ou actualiser les compétences nécessaires a la prise en charge totale ou partielle de postes comptables, administratifs et
commerciaux

Gérer la relation avec les clients et fournisseurs

Gérer la paie et les ressources humaines

Organiser et planifier des activités

Assurer le suivi quotidien et courant de la comptabilité

Communiquer de fagon globale

Contenu de la formation :

Accueil, communication écrite et orale, action commerciale

Veille réglementaire, juridique

Méthodes de classement et archivage

Gestion administrative du personnel, préparation de la paie et des déclarations fiscales et sociales
Gestion administrative et commerciale, suivi de dossiers, organisation

Comptabilité : enregistrements comptables, suivi de trésorerie, stocks, rapprochements bancaires, recouvrement, TVA, controéle
des comptes

Utilisation de logiciels bureautiques et comptables, d'outils collaboratifs

Utilisation du numérique

Conception de tableaux de bord, suivi d’activités

Pratique de l'anglais

Remise a niveau en Francais, mathématiques appliquées

Recherche de stage et d’emploi, connaissance de soi, travail sur le projet professionnel

Méthodes et outils pédagogiques :
Formation partiellement a distance28

Modalités d'enseignement :
Formation entiérement présentielle

Durée indicative en centre de formation :
396 heures

Durée indicative en entreprise :
203 heures

Pré-requis :
La maitrise de la communication en francais est nécessaire a l'entrée en formation et connaitre l'outil internet pour pouvoir suivre
une formation a distance via une plate-forme de formation collaborative.

Modalités d'admission :

¢ Dossier de candidature
e Entretien individuel

Niveau d'entrée :
Aucun : sans niveau spécifique
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Niveau de sortie:
niveau 5 (BTS, DUT)

Validations:
certification PIX ACSA PME/TPE Professionnalisation et accés ou maintien dans l'emplot

Certification:

+ d'informations sur la certification RS345 (libellé exact du dipléme, nom du certificateur, date d'enregistrement de la certification) en
cliquant sur le lien suivant https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/345/.

Financement :
Financement sur fonds publics

Tarif de référence :
Financement Région Normandie

Lieu(x) de formation :
LE HAVRE

Renseignements et inscriptions
Nom du contact : Mme HAMZAOUI
Téléphone : 02 35 51 66 60

Courriel : greta-schuman@ac-normandie.fr
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