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TP - Secrétaire Comptable - CCP 1 - Assurer les travaux
administratifs de secrétariat au quotidien

Métiers et emplois visés :

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

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

Objectifs de la formation :

● Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

Contenu de la formation :

● Présentation de documents professionnels courants à l’aide d’outils numériques
● Organisation de son environnement de travail et de son classement au quotidien
● Recherche et transmission d’informations usuelles par écrit
● Accueil d’une structure au quotidien

Méthodes et outils pédagogiques :

● Parcours de formation individualisé
● Outils pédagogiques spécialement conçus pour cette démarche individualisée, ponctués d’auto-évaluation et permettant de

contrôler par étapes, l’atteinte des objectifs
● Alternance d’apports théoriques et de mises en application.

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement à distance

Durée indicative en centre de formation :
200 heures

Pré-requis :

● Maitriser les fonctions courantes du Pack Office
● Avoir valider son projet professionne

Modalités d'admission :

● CV
● Lettre de motivation
● Dossier de candidature
● Entretien individuel
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Niveau d'entrée :
Aucun : information non communiquée

Niveau de sortie :
niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)

Validations :

● Certification du Ministère du travail
● CCP 1 : assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

Certification :
+ d’informations sur la certification RNCP37123 (libellé exact du diplôme, nom du certificateur, date d’enregistrement de la
certification) en cliquant sur le lien suivant https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/37123/.

Financement :
CPF
CPF transition
Plan de développement des compétences
ProA

Tarif de référence :
15€/heure

Lieu(x) de formation :
MARTIN EGLISE

Accès Handicapés :
Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.

Renseignements et inscriptions
Nom du contact : Magali GIRAULT
Téléphone : 02 35 06 56 00
Courriel : dieppe@greta-rouen.fr
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