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Objectif par module de formation

La modularisation du parcours SC (Dipléme
d’Etat de niveau 4 : BAC vous prépare a la
qualification totale ou partielle des certificats
de compétences professionnelles selon votre
projet :

CCP 1 <" Cuukuvgt" wpg"
communication des informations et
I'organisation des activités.

CCP 2 <" Vtckvgt" ngu" qr étcyv
lites a la gestion commerciale et aux
ressources humaines

CCP 3 Assurer les travaux courants de
comptabilité

CCP 4 <" " Rtérctgt" nc" rckag
Stage en entreprise

L'immersion en entreprise, vous permet

d'acquérir les aptitudes professionnelles liées
au métier de secrétaire comptable. Cette
période dune durée de 210h peut étre
organisée sur 6 semaines consécutives ou en
alternance 2 jours par semaine.

«Formation organisée avec le concours financier de la Région Centrec+ |- £
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Moyens et Outils pédagogiques

Face a face pédagogique en salle banalisée
et/ou informatisée en centre de formation

Evaluations écrites et orales tout au long de la
formation et mise en situation d’un titre blanc

projesteur, nsgpport pédagogique
didacticiel, plateforme numérique interne...

k gAsaquisidnode pdompétencek teghniques en

milieu professionnel
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Conditions d’admission

fParticipation a une information collective
fEtude du projet professionnel

fTests d’entrée

fEntretien de motivation

fExamen du dossier par une commission de
validation composée du responsable
pédagogique et des prescripteurs
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Organisme
Référencé

Europe en région Centre-Val de Loire, use chance posr tous.

Caitre-Vol deLoire

DANS VOS
COMPETENCES




M Organisation de la formation

Durée : 797 h de cours et 210 h de stage en milieu
professionnel

Durée ajustable en fonction des modules

Dates : ouverture courant 2022
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¥ Modalités de validation du titre

Epreuve de pratique professionnelle de synthése : 8h
(2x4h)

Simulation d’'un appel téléphonique : 15 min
Evaluation orale sur le théme : 10 min

Entretien professionnel avec le jury : 20 min

M Accessibilité particuliére

Des dispositions en matiére d'accessibilité au
batiment et a la formation sont mises en ceuvre selon
la réglementation et les normes pour les personnes a
mobilité réduite et en situation de handicap (moyens
humains et matériels adaptés)

™ Débouchés professionnels

Les types d’emplois accessibles sont les suivants :
Secrétaire comptable
Secrétaire
Secrétaire administratif
Secrétaire polyvalent
Assistant administratif
Secrétaire facturier
Possibilité d’exercer ces emplois dans tous les
secteurs d’activités

M Poursuites d’études

BTS Comptabilité-Gestion
BTS Gestion de la PME

¥ Financement

Différents financements possibles :

Conseil Régional du Centre Val de Loire,

Poéle Emploi, OPCO, Transitions Pro, Compte Personnel
de Formation (CPF)...

Tarifs selon devis : nous consulter

M Lieu de la formation

Blois

Pour nous contacter :
. 02 54 56 4316
La Prowdencg cfa.cfc@laprovidence-blois.fr
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Contenu du programme de formation

CCP 1- ASSISTER UNE EQUIPE DANS LA COMMUNICATION DES INFORMATIONS ET
L’'ORGANISATION DES ACTIVITES

Produire des documents professionnels courants

Rechercher et communiquer des informations

Assurer la tracabilité et la conservation des informations

Accueillir et orienter un visiteur et traiter les appels téléphoniques

Assister une équipe dans la planification et I'organisation de ses activités

CCP 2 - TRAITER LES OPERATIONS ADMINISTRATIVES LIEES A LA GESTON COMMERCIALE
ET AUX RESSOURCES HUMAINES
Assurer I'administration des achats et des ventes
Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les réclamations
courantes
Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale
Assurer le suivi administratif courant du personnel

CCP 3 - ASSURER LES TRAVAUX COURANTS DE COMPTABILITE
Comptabiliser les documents commerciaux
Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie
Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA
Controéler, justifier et rectifier les comptes

CCP 4 - PREPARER LA PAIE ET LES DECLARATTONS SOCIALES COURANTES
Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie
Controler I'édition des bulletins de paie et des déclarations sociales.

Les +:

La sensibilisation aux principes de développement durable dans le secteur professionnel
visé

Des ateliers techniques de recherche d’emploi (TRE) et de communication

Une formation articulée autour des apprentissages théoriques, des périodes en immersion
professionnelle

Un suivi et un accompagnement du stagiaire dans I'élaboration de son dossier professionnel

A Pour nous contacter :
<<y (gunpui 02 54 56 43 16
A Contis

La Providence cfa.cfc@laprovidence-blois.fr
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