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COMPLEMENT DE QUALIFICATION

Lieu : DIEPPE

Effectif :
SITE DE DIEPPE : 2

Dates prévisionnelles
SITE DE DIEPPE
11/04/2023 —13/09/2023

Nombre d’heures :
Durée totale : 660h
o 336 hencentre
o 184 hen FOAD
o 140 h en entreprise

Durée hebdomadaire :

En centre : 35h

En entreprise : 35h

Rémunération: Oui (Région ou
Financement individualisé possible

Péle Emploi);

Objectifs :

e Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activité

e Traiter les opérations administratives liées a la
gestion commerciale et aux ressources humaines

e Assurer les travaux courant de comptabilité

e Assurer les travaux comptables courants et la paie en
fonction des échéances légales

Modalités et délais d’acces :

. . Intégration &
Réunion - Entretien de . 8
. . Positionnement o l'action de
d'information restitution .
formation

Métiers visés / débouchés :

Secrétaire, Secrétaire administratif.ve, Secrétaire
polyvalent.e, Assistant.e. administratif.ve, Assistant.e
d'équipe, Assistant.e. d'entreprise

Entretien
individuel

Suites de parcours :

Formation permettant d'atteindre le niveau 5 (BTS/DUT)
: assistant de direction, assistant ressources

humaines, gestionnaire de paie.
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Résultats attendus :

e Valider un ou plusieurs blocs de compétences

e Permettre a des personnes issues des métiers
administratifs ayant exercé ce métier plusieurs
années, d’acquérir une qualification reconnue par
un titre homologué.

e Acquérir des compétences techniques pour une
employabilité immédiate, une adaptabilité et une
autonomie face aux nouveaux besoins des
entreprises.

e Etre en phase avec les nouvelles contraintes du
métier polyvalence, organisation,  suivi,
coordination, bureautique, sens du contact

e Validation du PCIE (Passeport de compétences
informatiques Européen)

o Validation des degrés de comptabilité, du degré
paie en fonction du parcours

e Possibilité de certifications complémentaires (TOSA,
Voltaire, certificat de navigation Internet)

Pré requis :

e Demandeurs d’emploi

e Sortant scolaire depuis au moins 9 mois

e Pas de formation certifiante ou qualifiante (REGION)
dans les 12 derniers mois, sauf jeunes sans niveau
de qualification de niveau 3

e Projet professionnel validé

e Jeunes et adultes en recherche d’évolution dans les
métiers du tertiaire (augmentation de leurs
compétences)

Les parcours complément de qualification sont
destinés a un public déja doté d’une certification de
niveau 4 ou 5 dans la filiere tertiaire

Equivalence / passerelle :

Lien avec d’autres certifications professionnelles,
certifications ou habilitations : TP Secrétaire
comptable, TP Secrétaire Assistant.e, Titre ASCA

Techniques de recherche d'emploi, Badges
numériques, Sensibilisation au Développement
Durable

Périodes en entreprise

parcours—-metier.normandie.fr




Méthodes pédagogiques

e Contrat de formation professionnelle

e Parcours et contenus individualisés

e Cours collectifs

e Travaux pratiques collectifs et individualisés

e Mise en situation réelle

e Travaux sur postes de travail individuels PC

e Formation ouverte a distance

e Période en entreprise

e Logiciels utilisés : Microsoft Office - Logiciel CIEL

Modalités d’évaluation

Evaluations tout au long du parcours : Evaluations
formatives et sommatives de maniere réguliere.

Programme de la formation

Traiter les opérations administratives liées a la gestion

commerciale et aux ressources humaines

e Assurer I'administration des achats et des ventes

e Répondre aux demandes d'information des clients et
traiter les réclamations courantes

e Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de
['activité commerciale

Assurer les travaux courants de comptabilité

e Comptabiliser les documents commerciaux

e Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le
suivi de la trésorerie

e Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA

e Contréler, justifier et rectifier les comptes

Préparer la paie et les déclarations sociales courantes

e Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie.

e Contréler I'édition des bulletins de paie et des
déclarations sociales

Mettre en ceuvre les travaux préparatoires de fin

d’exercice de la PME

e Gérer des travaux d’inventaire

e Gérer des colts de revient et le résultat d’un produit
ou d’un service
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Informations

Pour les Personnes en Situation de Handicap, nos
sites sont accessibles sous condition d'adéquation de
nos modalités d'accueil et de notre matériel et sous
réserve de validation par le Référent Handicap de
notre structure.

Formation inscrite au RNCP : selon CCP
Eligible au CPF - selon CCP

Taux de satisfaction de 91% pour les sessions 2022
Taux de certification totale de 64 %
Taux de certification partielle de 36 % en 2022
Taux d’insertion a ’'emploi : 80 %
(données issues du questionnaire sur TP Sec. Comptable
2022)

Certification par bloc de compétences
Oui, 4 sessions seront organisées de septembre 2022 a
juin 2023 pour les blocs de compétences 1 a 5

Tarif
Formation financée par la Région Normandie.
Co(t pour un autre financement : 12 €/h

Réunions d’information site de Dieppe :

e (09/02/2023 a 9h00
e 21/02/2023 a 9h00
e (07/03/2023 a 9h00
e 21/03/2023 a 9h00

Contact : Isabelle LECONTE
& 02.32.14.40.40
& i.leconte@forjecnor2000.com
infos@forjecnor2000.com

MAJ 13/06/2023
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