SECRETAIRE COMPTABLE

TITRE PROFESSIONNEL

CENTRE DE FORMATION D’APPRENTIS SPECIALISE - TOULON
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Titre homologué niveau 4 délivré par le ministére du Travail du Plein Emploi et de I'lnsertion

Contact : cfa83@ladapt.net

Adresse : CFAS Espace Maurice, 141 Avenue Marcel Castié, 83000 Toulon.

Tél: 0486872480

UN METIER POLYVALENT, AU CROISEMENT
DE L’ADMINISTRATIF ET DE LA
COMPTABILITE

Le-la secrétaire comptable combine des
missions de gestion administrative,
commerciale et comptable.

En appui a une direction ou une équipe,
il’elle assure le suivi des dossiers
administratifs, RH et commerciaux, tout en
prenant en charge la comptabilité courante
: saisie des pieces, TVA, paie, déclarations
sociales.

Un poste clé pour garantir le bon
fonctionnement et la conformité de
I’entreprise.

» OBJECTIFS DE FORMATION

MODALITES D’ACCES ET PRE-REQUIS

Accessible sans limite d’age pour les
personnes avec une RQTH (Reconnaissance
de la Qualité de Travailleur Handicapé)

Sans condition de dipl6me

Prérequis maitrise du francgais, des
fonctions de calcul, des notions en
bureautique

Admission sur entretiens et sur tests

R Délais d’acces : de 15 jours 2 3 mois,
tout au long de 'année

CCP 1 - ASSURER LES TRAVAUX ADMINISTRATIFS DE SECRETARIAT AU QUOTIDIEN

* Présenter des documents professionnels courants a 'aide d’outils numériques
° Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien

Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit
* Assurer I'accueil d’une structure au quotidien

CCP 2 - ASSURER LES OPERATIONS COMPTABLES AU QUOTIDIEN

« Assurer la gestion administrative et comptable des clients
* Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
« Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie

CCP 3 - PREPARER LES OPERATIONS COMPTABLES PERIODIQUES

« Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
« Assurer la gestion des variables et parameétres de paie
 Présenter et transmettre des tableaux de bord

MEDITERRANEE

EN PRATIQUE

18 mois de formation (2463
heures), dont 736 heures au
CFAS et 1717 heures en
entreprise. Cette durée peut
étre prolongée, avec I'accord
de [Ientreprise selon les
besoins de I'apprenti.

12927 €

La formation est financée

selon le baréme de France
Compétences, avec une
majoration de l'aide liée au
handicap. Elle est prise en
charge en totalité par 'OPCO
de 'employeur et le FIPHFP.
L'apprenti(e) est
rémunéré(e) par 'entreprise
d’accueil selon la
réglementation en vigueur.

Activité enregistrée sous le numéro 11930425993
auprés du préfet de région d'lle de France. Cet
enregistrement ne vaut pas agrément de |'Etat.
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SECRETAIRE COMPTABLE

TITRE PROFESSIONNEL

CENTRE DE FORMATION D’APPRENTIS SPECIALISE - TOULON

LES MOYENS PEDAGOGIQUES

Un bureau par stagiaire avec un ordinateur
équipé de deux écrans et des outils
numériques courants avec acces internet.
Pédagogie différenciée.

MODALITE D’EVALUATION ET D’EXAMEN

En cours de formation, chaque CCP
(Certificat de Compétence Professionnelle]
fait I'objet d’'une ECF (Evaluation en Cours
de Formation).
A lissue de la formation, les CCP et/ou le
Titre Professionnel font [I'objet d'une
évaluation par un Jury du Titre, habilité par
le ministéere du Travail, de I'Emploi et de
I'Insertion :

« Mise en situation professionnelle

- Entretien technique

« Entretien final.

Chaque bloc de compétences (CCP) peut
étre validé individuellement et réutilisé
dans d'autres formations [(voir sur
francecompetences.fr).

METHODES MOBILISEES

Groupes de 2 a 10 personnes

Plateau technique professionnel

Equipe pluridisciplinaire médico-sociale
Salles équipées doutils informatiques
individuels et de logiciels techniques
Plateforme de formation en ligne
Accompagnement individualisé et adapté a
I'apprenti

MEDITERRANEE

FORMATEURS

Formateurs certifiés et expérimentés,
issus du monde professionnel. Une équipe
bienveillante et expérimentée avec
référent handicap et référent mobilité.

ACCESSIBILITE

Les locaux et matériels sont adaptés aux
personnes en situation de handicap.
L’entretien en amont de la formation
permet de mettre en ceuvre les moyens de
compensation nécessaires pour un
environnement inclusif, accessible a
toutes et a tous. Possibilité
d’aménagement de poste prosposé par

notre ergothérapeute.

CHIFFRES CLES

Taux de réussite au titre professionnel :
données non représentatives.

Taux de satisfaction : données non encore
représentatives.

Taux d'employabilité a 6 mois : données
non représentatives.

Taux d'employabilité a 6 mois dans le
métier visé : données non représentatives.
Taux d'interruption de formation : données
non représentatives.

Taux de  rupture des  contrats.
d'apprentissage conclus : données non
représentatives.

Taux de poursuite d'études : données non
représentatives.

,O Indicateurs nationaux consultables sur
:inserjeunes.education.gouv.fr

MEDITERRANEE

EN PRATIQUE

Secrétaire
administratif.ve,
Assistant.e
administratif.ve,
Secrétaire polyvalent.e, en
entreprise ou
organisations relevant du
secteur marchand ou des
services

Titre professionnel
Gestionnaire de paie, titre
professionnel Assistant.e
ressources humaines

(Disponibles au CFAS de
LADAPT Méditérranée)

/ ASSOCIATION LOI 1901 RECONNUE D’UTILITE PUBLIQUE /

LADAPT MEDITERRANEE - CFAS - OFFRE ENTREPRISES 281 rue Jean Jaurés - 83000 Toulon Tél : 04 86 87 24 80 Fax : 04 86 87 24 89 cfa83@ladapt.net
Déclaration d’existence N°1104255693-93- - N° SIRET: 775 693 3850161401622/ - Code APE: 8810 C Association loi 1901, reconnue d'utilité publique.



