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Titre professionnel Secrétaire comptable - CCP 3 : Préparer les
opérations comptables périodiques

Métiers et emplois visés :

● Secrétaire comptable
● Secrétaire
● Secrétaire administratif.ve
● Secrétaire polyvalent.e
● Assistant administratif.ve
● Secrétaire facturier.ère

Public concerné :
Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans
Salarié.e
Individuel.le autre

Objectifs de la formation :
Préparer les opérations comptables périodiques

Contenu de la formation :

● Gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de T.V.A.
● Gestion des variables et paramètres de paie
● Présentation et transmission de tableaux de bord

Méthodes et outils pédagogiques :
Le parcours est individualisé. La durée totale est donnée à titre indicatif. Un positionnement réglementaire sera réalisé en début de
parcours afin d'étudier la possibilité de réduction du nombre d'heures.

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement à distance

Durée indicative en centre de formation :
150 heures

Pré-requis :
Bien connaître les outils bureautiques (Pack office: Word, Excel a minima), très bon relationnel et aisance en expression orale et
écrite.

Une expérience professionnelle en entreprise en comptabilité ou service RH est souhaitable.

Modalités d'admission :

● Sur dossier
● Sur entretien
● Sur test

Niveau d'entrée :
Obligatoire : niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)

Niveau de sortie :
niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)
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Validations :
Certification du Ministère du Travail

● CCP 3 : préparer les opérations comptables périodiques

Financement :
Apprentissage
Contrat de professionnalisation
CPF
CPF transition
Financement individuel
Financement sur fonds publics
Plan de développement des compétences
ProA

Éligible au CPF
Code CPF : 2190

Tarif de référence :
15 euros/heure

Lieu(x) de formation :
EVREUX

Accès Handicapés :
Conforme à la règlementation sur l’accessibilité des ERP.

Renseignements et inscriptions
Nom du contact : Laurent Tillon
Téléphone : 02 32 62 14 72
Courriel : greta-portes-normandes-contact@ac-normandie.fr
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