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Alternance - Niveau 4 Bac
Objectif :
Ce titre professionnel vise a vous transmettre toutes les compétences
essentielles du métier de secrétaire comptable. A son issue, vous serez
en mesure d'accomplir vos missions au sein d'un grand groupe, d'une
entreprise de toute taille, ou de toute structure nécessitant des
opérations financiéres. Vous maitriserez parfaitement les outils
bureautiques ainsi que les logiciels de gestion commerciale et sty
¥
comptable, grace a l'utilisation du progiciel de gestion intégré (PGIl) EBP lﬁp
inclus dans la formation. <
— ag
» Niveau de classe Tre/ * Nombre d'heures: « Etude du dossier de
terminale ou équivalent ¢ Rythme d’alternance: 2 jours candidature
« Maitrise des logiciels école / 3 jours en entreprise o Entretien individuel
¢ Ou en formation continue * Test de positionnement a
e Durée: I'entrée de la formation

1. Assurer les opérations comptables au quotidien :

3.

Assurer la gestion administrative et comptable
des clients

Assurer la gestion administrative et comptable
des fournisseurs

Assurer la gestion administrative et comptable
des opérations de trésorerie.

. Préparer les opérations comptables périodiques :

Assurer la gestion administrative, comptable et
fiscale de la déclaration de TVA

Assurer la gestion des variables et parameétres de
paie

Présenter et transmettre des tableaux de bord

Participer aux opérations comptables de fin

d’exercice :

Traiter les immobilisations et les valeurs
mobilieres de placement

Traiter les stocks, créances et dettes
d’exploitation

Traiter les emprunts et I'affectation du résultat

» Formation modulaire, individualisée,
accompagnement personnalisé

+ Moyens pédagogiques : Documents écrits —
Diaporama - formateur qualifié - logiciels

L'ensemble des modules permet d'accéder au titre
professionnel de niveau 4 (BAC technique) de
Secrétaire Comptable

Des qualifications partielles, sous forme de certificats
de compétences professionnelles (CCP), peuvent étre
obtenues en suivant un ou plusieurs modules :

CCP - Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités

CCP - Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines.

A partir de l'obtention d'un CCP, vous pouvez vous
présenter aux autres CCP pour obtenir le titre
professionnel dans la limite de la durée de validité du
titre.



MODALITES D’EVALUATION ET QUALITES
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