
SecrÃ©taire
comptable

Certificats de compÃ©tences
professionnelles (CCP)

Vous aimez les activitÃ©s tournÃ©es vers les chiffres ?

Vous aimez appliquer des rÃ¨gles rigoureuses et Ã©tudier
des textes lÃ©gaux ?

+ Une formation pratique et opérationnelle qui vous permettra d'acquérir les

compétences nécessaires à l'exercice du métier

+ L'utilisation de logiciels métier, supports de formation, exercices & études de cas

+ La possibilité d'individualiser votre parcours ou de réaliser votre formation en contrat

d'apprentissage



COMPTABILITÃ© - GESTION SecrÃ©taire comptable
Certificats de compÃ©tences professionnelles (CCP)

DUREE

4 mois  - 560 h

TAUX DE REUSSITE

93%


SESSION(S)

Rennes

PREREQUIS

+ IntÃ©rÃªt pour le domaine de la

comptabilitÃ© prouvÃ© par un stage ou

une enquÃªte mÃ©tier

+ Utilisation simple des outils

informatiques

+ Esprit rigoureux et mÃ©thodique,

goÃ»t des chiffres

SUITE DE PARCOURS

+ CCP 3 du titre

professionnelÂ Comptable assistant

+ Gestionnaire comptable et fiscal

+ BTS Gestion de la PME

+ BTS ComptabilitÃ© et Gestion

DEBOUCHES

+ AssistantÂ·e comptable

+ SecrÃ©taire comptable

+ SecrÃ©taire polyvalentÂ·e

+ TechnicienÂ·ne comptable

CODE(S)

Fiches RNCP1212 et RNCP5881

Les titres professionnels SecrÃ©taire comptable et Comptable assistant ont
en commun 2 certificats de compÃ©tences professionnelles (CCP) :

> techniques de comptabilitÃ© gÃ©nÃ©rale
> introduction Ã  la gestion de la paie.
Vous souhaitez ajouter ces compÃ©tences Ã  votre passeport professionnel
? Vous Ãªtes titulaire du titre professionnel SecrÃ©taire assistant et
souhaitez complÃ©ter votre formation pour obtenir le titre SecrÃ©taire
comptable ?

Avec le soutien de la RÃ©gion Bretagne, BUROSCOPE propose une
formation Ã  Saint- Malo visant Ã  la validation de ces 2 certificats de
compÃ©tences professionnelles.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
+ DÃ©velopper des compÃ©tences et capacitÃ©s personnelles en phase avec les
attentes des recruteurs et des employeurs
+ Consolider ou acquÃ©rir les savoirs et savoir-faire liÃ©s aux blocs de compÃ©tences
+ PrÃ©parer aux Ã©preuves d'examen de la certification

PROGRAMME
Le programme de formation est composÃ© de 2 blocs principaux, correspondants aux 2
CCP visÃ©s par la formation. Les compÃ©tences listÃ©es sont dÃ©taillÃ©es dans le
rÃ©fÃ©rentiel (REAC) disponible sur le site du ministÃ¨re de l'Emploi.

BLOC 1 - ASSURER LES TRAVAUX COURANTS DE COMPTABILITÃ? (11 semaines)

> Comptabiliser les documents commerciaux
> Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trÃ©sorerie
> Ã?tablir et comptabiliser les dÃ©clarations de TVA
> ContrÃ´ler, justifier et rectifier les comptes

BLOC 2 - PRÃ?PARER LA PAIE ET LES DÃ?CLARATIONS SOCIALES COURANTES
(3 semaines)

> PrÃ©parer le calcul et l'Ã©dition des bulletins de paie
> ContrÃ´ler l'Ã©dition des bulletins de paie et des dÃ©clarations sociales

Des MODULES TRANSVERSAUX complÃ¨tent l'enseignement (2 semaines) :

> CompÃ©tences de base
> CompÃ©tences numÃ©riques
> Soft skills
> Ã?galitÃ© professionnelle
> Techniques de recherche de stage et d'emploi, Examen.
Le programme de formation inclut une PÃ?RIODE DE STAGE EN ENTREPRISE de 2
semaines, du 19 au 30 juin 2023.

METHODES PEDAGOGIQUES
Animation en   prÃ©sentiel pour 80% : alternance d'apports thÃ©oriques et utilisation
adaptÃ©e de diffÃ©rentes mÃ©thodes pÃ©dagogiquesÂ (active, interrogative,
dÃ©monstrative, expositive, etc.).

Animation, accompagnement ou travail en autonomie en distanciel pour 20% : classe
virtuelle / travail collaboratif ou individuel en autonomie.

MODALITES D'EVALUATION
Pendant la formation, des cas pratiques, des questionnements oraux et des QCM
Ã©valuent l'acquisition individuelle des compÃ©tences.
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/1212/
https://www.bretagne.bzh/aides/fiches/copie-de-qualif-emploi/
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Certificats de compÃ©tences professionnelles (CCP)

Pour valider ses CCP, laÂ·le candidatÂ·e doit :

> rÃ©aliser une Ã©valuation officielle pour chaque bloc de compÃ©tences.
> prÃ©parer un dossier professionnel (DP).
> participer Ã  la session d'examen selon les modalitÃ©s dÃ©crites dans le
rÃ©fÃ©rentiel de certification (RC).

Ce document n'est pas contractuel et peut subir des modifications - 26/01/23
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Votre formation qualifiante
chez BUROSCOPE


