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«sss0000..3= Réentrainement personnalisé
Secretariat ou Comptabilite

L'ACTIVITE

Ce stage a pour objectif la reinsertion
ou I'adaptation & un nouveau poste,

de professionnels du secrétariat ou

de la comptabilité par une actualisation
de leurs connaissances

PROFIL GENERAL DU CANDIDAT

MNiveau CAP/BEP ou CFP de niveau V' en

Secratariat + exparience professionnells,
ou professionnals du Secrdtariat ow de la
Comptabilite ;

» Etre capable @ autonom ie pendant
la formation |

= Assurer un rythme intensit de formation
35 heures/semaine pendant plusieurs maois
dans des conditions proches de celles
rencontress en entreprise.

PRE-REQUIS

» Bonna résistance nerveuse, csprit
méthodique, capecite d organtsation |

= Alsance verake, écrite o1 relationnelle ;

= Adaptabilite aw ch.'lngnmrnr

AFTITUDES REQUISES
= Methode, rigueur ;

= Sams du contact ;

» Capecité orgenisationnelle ;
= Grande discretion

Refererce d= la Formation - TAOS /2002

Lieu de formation
Saint-Denis, Saint-Pierre

Contenu de la formation

Le contenu de la formation est éaboré an
Tonction des acquis o du projel du
demandeur,

Pedagogie individualiseo
Chaque stagialre en formation dispose :

= do moyons d auto-form ation ;

» d'une biblicthéque d'ocuvrages
professionneds ;

= de materiel inform atigue at de logiciels
de bureautique et de gestion ;

= da " appui permanent d'un formataur
pour evaluer san svolution,

Duree de la lormation

507 heures, soit 3 mois environ

Attestation délivres

Attestation de stage "Reentrainement
personnalisé en Secrétariat ou en
Comptabilite”, niveau IV

AVENIR ET PROMOTION

Une fois sa réinsertion ou adaptation
professionneslle realisee, oo professionnel peut
eyvoluer, apres quelques anness d exparience,
viers des fonctions plus complexes de niveau
IV (technicien en secrétariat ou en
complabilita).

Perfectionnement AFPA

» Stage de nivesd W do comptabilivg :
coim ptabda o antrepe ise (form ation ou
PeErTectEornement).

= Stage de niveasd W en secratariat
secrataire (vair les diferentes oplions)

= Possibilite dans le cadre de la formation
continue




