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OBJECTIFS DE LA FORMATION

LIEU DE LA FORMATION

GRETA CFA AQUITAINE Etre capable d’assurer les missions d’'un Comptable Assistant et donc de gérer les
22, RUE EJEA DE LOS CABALLEROS relations avec le personnel et les tiers avec rigueur et respect de la
47200 MARMANDE confidentialité.

CONTENU DE LA FORMATION

CCP1 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

CCP2 - 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

CCP3 -PARTICIPER AUX OPERATIONS COMPTABLES DE FIN D’EXERCICE
- Traiter les immobilisations et les valeurs mobilieres de placement

- Traiter les stocks, créances et dettes d’exploitation

- Traiter les emprunts et |'affectation du résultat

CONDITIONS DE FORMATION

La formation est individualisée, le parcours est adapté aux connaissances déja
acquises et aux objectifs de chacun.
Possibilité de formation par blocs de compétences.

MODALITES D'EVALUATION

Le GRETA-CFA, Agence du Lot et Garonne est agréé, par le ministere chargé de
I'emploi ( DREETS Nouvelle-Aquitaine) pour organiser des sessions d’examen
conduisant au Titre Professionnel Secrétaire Comptable.

Titre professionnel de niveau 4 (Bac)

Epreuves en cours et /ou fin de formation.

Epreuve orale avec un jury.

Dossier professionnel.

La certification peut étre obtenue en totalité ou partiellement, par blocs de
compétences.

CONDITIONS D'ADMISSION

Positionnement avant I’entrée en formation.

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs permanents du GRETA-CFA, professionnels, professeurs Titulaires de
I’'Education Nationale.

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DU LOT-ET-GARONNE

Karine BOURSINHAC
Conseillere en Formation Sabrina MOSCONE Anne-Sophie BYCZKO
Professionnelle Assistante Commerciale Assistante Administrative

karine.boursinhac@greta-cfa- sabrina.moscone@greta-cfa- anne.sophie.byczko@greta-cfa-
aquitaine.fr aquitaine.fr aquitaine.fr

055376 0254 055376 0254 05.53.76.02.54

06 84 78 65 58

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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