SECRETAIRE COMPTABLE

Certificateur : Ministere du travail, du plein-emploi et de l'insertion

Métier du tertiaire

Taux d'insertion par certification professionnelle
et global 2023 :80%

Taux de réussite et effectifs 2023 : 90%

sur 27 apprenants

Contact

©
©

©

peggy.polagba@toulouse-ort.asso.fr
Tel: 0561159279

14 rue Etienne Collongues
31770 Colomiers

Accessibilité : Une étude au cas par cas sera effectuée.
Référente handicap Peggy Pollagba
Mail : peggy.pollagba@toulouse-ort.asso.fr

ORT

TOULOUSE

Moyens mobilisés

Parcours en présentiel & distanciel

Session en présentiel : 02/04/2024 au 25/11/2024
Session en distanciel : 29/01/2024 au 25/11/2024
Durée de la formation : 490h centre [175h entreprise

Assistant pédagogique et technique Carole BA
Questionnaires de satisfaction pour I'amélioration continue de
I'enseignement

Respect des égalités des chances

Nombres d’apprenants : 8 minimum - 15 maximum

Qualification
Niveau 4 - RNCP sous le numéro 37123
Date d’enregistrement 05-12-2022

WWW.ORT-FRANCE.FR/TOULOUSE

NE PAS JETER SUR LA VOIE PUBLIQUE



https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/34407/

JRT

PRE-REQUIS | MODALITE D’ACCES

 Niveau 3/4 :1érefterminale ou équivalent

e Projet d'accés da I'emploi cohérent et bon contact relationnel.
¢ Tests de niveau en savoirs de base + bureautique

¢ Entretien individuel de motivation

Délais d’acceés : 15 jours

OBJECTIFS
L'emploi de secrétaire comptable représente la jonction des métiers 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.

PROGRAMME

Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

Assurer les opérations comptables au quotidien

Préparer les opérations comptables périodiques

LES cOUTS

Prise en charge par la Région Occitanie pour les demandeurs d’'emploi et sur devis pour les autres financement ( 12
euros de I'heure ).

POURSUITE D’ETUDE

ACCES SITE: » Gestionnaire de paie

e Gestionnaire comptable et fiscal

/)
mo{ e BTS Gestion PME-PMI

i Toulouse Arénes - Colomiers Gare SNCF MODALITES D'EVALUATIONS
Métro Arrét: Colomiers Gare SNCF
« Evaluation formative en continu
@ Plaisance du Touch - Colomiers Gare SNCF ¢ Mises en situation professionnelle ponctuelles, proposées
Bus Arrét: Colomiers Gare SNCF par le formateur afin de mettre les apprenants en

condition d’examen.

e Possibilité de valider un ou plusieurs blocs de
compétences

e Passerelle : validation partielle possible

Colomiers Airbus - Toulouse Basso-Cambo
Arrét: Tuilerie

Transport & la demande
Tad Arrét: Colomiers Gare SNCF

Train Toulouse Arénes - Colomiers Gare SNCF
Arrét: Colomiers Gare SNCF

LES DEBOUCHES

e Secrétaire

e Secrétaire administratif
e Secrétaire polyvalent

¢ Assistant administratif
e Secrétaire facturier

Pour toutes informations complémentaires et actualisées, se référer au site https.//ort-france.fr/toulouse/

WWW.ORT-FRANCE.FR/TOULOUSE
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