Titre professionnel Secrétaire Comptable
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Organisme responsable : RETRAVAILLER DANS L'OUEST

Objectifs

¢ Former des personnes a I'acquisition des compétences et des techniques professionnelles nécessaires a I'exercice du
métier de Secrétaire Comptable

¢ Permettre aux apprenants d'accéder a I'emploi et d’étre opérationnels sur un poste de Secrétaire Comptable en intégrant en
particulier la familiarisation avec le milieu de I'entreprise

¢ Obtenir le titre professionnel de « Secrétaire Comptable » niveau 4 (BAC)

Programme

CCP1 - Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien
e Présenter des documents professionnels courants a I'aide d’outils numériques
e Organiser son environnement de travail et son classement au quotidien
e Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit

e Assurer I'accueil d’'une structure au quotidien

CCP2 - Assurer les opérations comptables au quotidien
e Assurer la gestion administrative et comptable des clients
e Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
e Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie

CCP3 - Préparer les opérations comptables périodiques
e Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
e Assurer la gestion des variables et paramétres de paie
¢ Présenter et transmettre des tableaux de bord

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Niveau CAP, BEP Niveau Bac général, pro ou techno, BP

Liste des certifications

Titre professionnel secrétaire comptable
Code RNCP : 37123

Métiers associés

M1608 — Secrétariat comptable
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Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel
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Du

01/01/2026

01/01/2026
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30/12/2026



