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OBJECTIFS :

La formation de secrétaire comptable représente la jonction des métiers de secrétaire et de
comptable.

Elle se caractérise par une combinaison d'activités relevant de ces deux domaines au sein du méme
emploi.

Le/La secrétaire comptable exerce les activités en combinant les actions administratives avec celles
relatives au commercial en lien avec la comptabilité.

PROGRAMME :

ASSISTANT(E) SECRETAIRE :
- Le courrier
- Les notes
- Les tableaux
- Les rapports
- Les comptes rendus
- Les formulaires
- Les documents commerciaux
- La gestion du temps
- L'organisation administrative
- Communication et Information : Réception et diffusion
- Organisation des réunions et des déplacements professionnels

LIRE ET COMPRENDRE UN BILAN COMPTABLE :
- L'Actif

- Le Passif

- Récapitulatif

- Réaliser son bilan

- Analyse fonctionnelle

- Fonds de roulement

- Compte de résultat

PREREQUIS : DUREE :

Aucune connaissance préalable
n'est requise.
Le stagiaire doit disposer d’Internet

Le stagiaire doit posséder un niveau de francgais lui
permettant de suivre les cours.

40 heures hors suivi individuel



TARIF :

Selon la formule choisie les tarifs varient de 995 euros
a 2495 euros TTC. Le prix évolue en fonction du
nombre d’heures de cours particuliers en

visioconférence aprés concertation avec le formateur.

FORMATEUR :
Laila Al Aouissi

Formatrice et ingénieure pédagogique disposant d’'une
certification Qualiopi, Laila vous accompagnera tout au
long de votre processus de formation.

Certifiée pour les formations Excel et Word, elle vous
permettra d’affiner vos connaissances et de renforcer
vOos compétences.

METHODES MOBILISEES :

Formation interactive en autonomie et suivi
individualisé. Questionnaire de validation des acquis.

Exercices pratiques

MODALITES D ' EVALUATION :

Quizz et séries d’évaluation (4 de 30 minutes chacune)

MODALITES ET DELAI ACCESSIBILITE HANDICAP :

D'ACCES :
Nos formations peuvent étre accessibles aux personnes en
situation de handicap. Chaque situation étant unique, nous
Un délai de 2 semaines minimum est requis vous demandons de préciser a l'inscription votre handicap.
pour accéder a la formation. Nous pourrons ainsi confirmer I'ensemble des possibilités
Durant ce délai, nous analyserons votre besoin d’accueil et vous permettre de suivre la formation dans les
pour nous y adapter . meilleures conditions.
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