cessssssssasss o Secrétaire comptable

LACTIVITE

Apprendre & assurer, en plus des taches
courantes de secretariat, les principales
aparations de camptabilite génerale an
utilisant la micro-informatique

PROFIL GENERAL DU CANDIDAT
A partir de 20 ans environ ot du niveau
Terminale de I'snsoignemaent ganaral

= Aval une bonne representation du matker
at de ses conditions d'exercice ;

» Etre capable 4 autonom ie pendant
Ia formation ;

= AAsUFEr LN rythme intensil de formation -
16 heures/sem aine pendant plusielrs mals
dans des conditlons proches de celies
rEnContrées an entreprise

PRE-REQUIS

= Maitrise des calouls
riegle de trois, fractions, pourcentages

» ExXprossion orale corracta ;

= Exprossiaon acrite ; pour apprendre @ rediges
des acrits professionnels ;

= Bonne orthographe courante ;
» Capecité d"analyse, bonne culture géndrale.

AFTITUDES REQUISES

= Meéthade, riguour, sens du contact ;
> Capacité ofgansaticnnells ;

= Grande dscretion

LE METIER
Le Secrétaire Complable est prasent

= quels U Soient B Secleur Soorom gL,
Ia taille st "activita de entreprise

= dans les PME-PMI, comm e dans les grandes
antreprises, pulbligues ou privises, au niveau
d’una aquipe, d’'un service ou d’une unite

= Il @5t un relals die communication antre son
unite et ses partenaires ;

= facilice le travail des memores oe son unte ;

= AEGLING I'u'ﬂ:mir.:.ﬂiun pratigue de I'activite
dul service.

Refererce da la Formation - TA08 /2002

Lieu de formation

Saint-André, Saint-Denis, Saint-Piems

Comtanu do la formation

Moduwle 1 :

Acguisition des connaissances de base,
Moduwle Z :

Accueil, Renseignements, Talephaone,
Reproduction, Classement, Service courriar,
Moduwle 3 :

Travaux courants de secrétariat.
Module 4 :

Trawaux de socratariat do sarvico.
Module & :

Trawaux courants de comptabilite.

Module de synthase

Duwrde de la formation

1 690 heuras dont 4 semaines e2n
entreprise at 108 heures d'englais
Titra ddélivra

Cartificat de Formation Professionnalla
{C.F.P.) :"Secrétaire comptable”, niveau IV

» sait déterm mer les priorites de son travail
el salt organiser son poste de ravail ;

= Il dlaboro of présonta dos documents de
synthése qul contribuerant a la prise de
decislon. || matrise les outlls du seorétariat
ot de la communication. Autonome et fiabie,
discret et efficace, il assiste et seconde ses
SUpSrieurs nigrarchigues ;

En plus des travaux couranis de secratariat,
il est capable d'effectuer les travaux
courants de complabiline. || est ainsi prepars
4 une reéelle palyvalence particulierement
appraciée dans les PME-PMI

L'

AVENIR & PROMOTION

= Apras gquelgues années d exparience,
il put suvre un stage de parfecionnorment
et accedar 8 un poste de secrétariat de
diraction ;

= Il paul dgalemant s'orienter vars une Tliera
commarciale ou comptable, (apros wne
Tarmaticn comm erciale ou com piable
o' ertroprise)
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