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DESCRIPTIF

L'emploi de secrétaire comptable représente la jonction des
meétiers de secrétaire et de comptable.

Il se caractérise par une combinaison d'activités relevant de
ces deux domaines au sein du méme emploi.

Le secrétaire comptable exerce les activités en combinant les
actions administratives avec celles relatives au commercial
en lien avec la comptabilité.

OBJECTIFS

Assurer les travaux administratifs courants d’une structure.
Assurer les opérations comptables courantes.

Préparer les opérations comptables périodiques.
Participer aux opérations de fin d’exercice comptable.

PREREQUIS ET CONDITIONS D’ACCES

Niveau de base conseillé : niveau 3 (équivalent CAP/BEP) ou
expérience professionnelle dans un domaine administratif ou
comptable.

Bonne maitrise du francais (expression écrite et orale).
Notions de base en bureautique (Word, Excel, navigation
internet).

Capacité a travailler avec rigueur et organisation.

E PROFESSI

SECRETAIRE COMPTABLE

ONNEL

CERTFICATION

RESERVEZ VOTRE PLACE
DES MAINTENANT SUR:

inscription@formaskill.fr

OU PAR TELEPHONE
07 45 202 202
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COMPETENCES ET DEBOUCHES

COMPETENCES VISEES
o Présenter des documents professionnels courants a 'aide d’outils numériques.
« Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien.
o Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit.
o Assurer I'accueil d'une structure au quotidien.
« Assurer la gestion administrative et comptable des clients
e Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
o Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie.
o Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA.
o Assurer la gestion des variables et paramétres de paye.
o Présenter et transmettre les tableaux de bord.
o Communiquer.
« Adopter un comportement orienter client et une posture de service.
« Organiser son environnement de travail et de ses activités.
o Respecter des regles et des procédures.
« Mobilier les environnements numeériques.

PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

Secteurs d’activités :

Les entreprises ou organisations relevant du secteur marchand ou des services, les organisations relevant du
secteur non marchand.

Type d'emplois accessibles :

Secrétaire, Secrétaire administratif, Secrétaire polyvalent, Assistant administratif, Secrétaire facturier.

METHODOLOGIE

Apports théoriques progressifs, adaptés au niveau des apprenants.
Cas pratiques et mises en situation professionnelles réalistes.
Utilisation de logiciels bureautiques et comptables.

Exercices en autonomie et travaux en groupe.

Suivi individualisé et accompagnement vers I'examen.

Préparation a la certification & travers des entrainements aux épreuves du titre.

MODALITES D’EVALUATION

L’évaluation se déroule lors d’une session de certification organisée par un jury agréé et comprend :
o Une mise en situation professionnelle : réalisation de téches concretes du métier & partir d’'un cas pratique.
e Un questionnaire professionnel pour évaluer les connaissances techniques et théoriques.
o Un entretien technique pour justifier les choix réalisés lors de la mise en situation.

o Un entretien final pour évaluer la motivation, le parcours et la compréhension globale du métier.
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¢ Accueil physique et téléphonique.

* Gestion du courrier entrant et sortant.

¢ Organisation des réunions et déplacements.
¢ Rédaction de documents professionnels.

e Classement et archivage.

e Saisie des pieces comptables (achats, ventes, banques).
* Lettrage et pointage des comptes.

e Suivi des reglements clients et fournisseurs.

e Utilisation d’'un logiciel de comptabilité.

e Suivi de la trésorerie

¢ Préparation des déclarations de TVA

* Gestion des immobilisations et amortissements
* Préparation des éléments pour le bilan

e Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel,
Outlook)

e Utilisation d’'un environnement numérique de travail

e Communication écrite et orale en milieu professionnel

e Evaluations en cours de formation

e Préparation du Dossier Professionnel
* Préparation de la synthese de stage
e Examen blanc

e Rédiger un CV et une lettre de motivation efficaces.

e Préparer et réussir un entretien d'embauche.

e Mettre en place une stratégie de recherche d’emploi
structurée.
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Contactez notre expert!

0 Validation de votre projet de formation
e Validation de votre dispositif de financement
e Accompagnement personnalisé

0 Inscription en formation

e Nom de I'expert: Madame Karima CHAMON
»% Email : inscription@formaskill.fr

O Téléphone: 07 45 202 202
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