
Scanner ce QR code pour 

obtenir plus de détails sur 

le contenu de la formation

Intéressé • e ? Contactez-nous ! 
05 62 14 45 67 | contact@ifcdis.fr | ifcdis.fr

CO 06 DOC 04 L

 Niveau BAC 100 % �nancée sous 48 heures

Entrez dans l’univers stratégique de la comptabilité 
et devenez un acteur clé du bon fonctionnement de 
l’entreprise !

Tous nos conseillers sont des professionnels de la formation, dédiés à 100% à IFCDIS.

Ils vous accompagnent sur l'ensemble de votre processus de recherche, d'inscription et de �nancement de votre formation..

Secrétaire Comptable (f/h)

La formation

Contenu

✓ Présenter des documents professionnels courants à l’aide  

     d’outils numériques

✓ Organiser son environnement de travail et son 

classement       au quotidien 

✓ Rechercher et transmettre des informations usuelles par     

     écrit et présenter et transmettre des tableaux de bord

✓ Assurer la gestion administrative et comptable des clients   

     et fournisseurs 

✓ Assurer la gestion administrative et comptable des   

     opérations de trésorerie 

✓ Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de   

     la déclaration de TVA 

✓ Assurer la gestion des variables et paramètres de paie 

Vous serez capable de :

✓ Gérer efficacement les travaux administratifs et de   
     secrétariat au quotidien

✓ Réaliser les opérations comptables courantes avec   
     rigueur

✓ Préparer les opérations comptables périodiques pour   
     un suivi financier fiable

✓ Accéder à des métiers tels que secrétaire comptable,   
     secrétaire polyvalent, secrétaire facturier

✓ Évoluer vers des postes d'assistant de direction, chef  
     comptable ou assistant manager avec de l'expérience 

 À distance / En présentiel
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À qui s’adresse la formation ? 

Tout public*
Ouverte aux personnes en situation  
de handicap

* voir les conditions d’admission

PRÉREQUIS
Maîtriser les savoirs de base 

CERTIFIC ATIONS
Titre professionnel Secrétaire 
Comptable (certi�cation totale ou partielle) de 

niveau 4 (niveau BAC)

A�estation de �n de formation

Détails pratiques

LIEU
En présentiel ou à distance

DURÉE
490 heures

DÉMARR AGE
Consultez les dates de sessions de 
formation sur notre site internet

Financement

OPÉRATEURS DE COMPÉTENCES
Contrat d'Apprentissage
Coût contrat à l’année. Prix de la formation en 

fonction de la convention collective.

Contrat de professionnalisation
Prise en charge en fonction de la branche 

professionnelle

CDI Apprentissage
Coût contrat à l’année. Prix de la formation en 

fonction de la convention collective.

FINANCEMENT PERSONNEL
Sur devis

Modalités

PÉDAGOGIQUES
Séances en présentiel ou à distance 
avec un formateur
Jeux de rôle
Mise en situation pratique
Travaux en autonomie

ÉVALUATIONS
Évaluation du déroulement de l’action
Évaluation des acquis de la formation


