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SECRETAIRE COMPTABLE

ACTIV METIERS FORMATION TITRE PROFESSIONNEL
DO-FL-015 — Version 1.2 — Mise a jour le 16/10/2023

OBJECTIF :

Prendre en charge au sein de toutes structures, les travaux administratifs et
comptables. Maitriser I'administration des achats et des ventes.

MOYENS PEDAGOGIQUES :

e Cours théoriques,
e (Cas pratiques et mises en situation,
e Supports de formation,
e Salle équipée.
DUREE & LIEU :

e 455 heures — Maisons-Alfort.

PRE-REQUIS & MODALITES D'ACCES :
e Niveau Baccalauréat ou 3 ans d'expérience,
e Sélection sur dossier, tests et entretien.
DATES DE FORMATION :
e Entrée permanente.

CERTIFICATION & MODALITES D'EVALUATION :

Examen final qualifié par le titre professionnel de Secrétaire Comptable niveau 4
délivré par le Ministére du Travail.

e CCP 1: Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien,

e CCP 2: Assurer les opérations comptables au quotidien,

e CCP 3: Préparer les opérations comptables périodiques.

Les CCP peuvent étre validés séparément.

INTERVENANT-E'S :

e Formateur-trice's diplomé-e-s de niveau 2 minimum,
e Expérience professionnelle dans le domaine de 3 ans minimum.

PRIX :

6 927 € - contrat d'apprentissage ou de professionnalisation,
3 450 € - demandeur-euse d'emploi (individuel payant).
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