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Certification et éligibilité au compte personnel de formation

Assistant de comptabilité et d'administration - Code Certifinfo 59627
o Niveau de qualification : 4 - Savoirs factuels et théoriques
o Eligibilité CPF : Code 247171 | Début de validité 02/01/2019




Objectifs, programme, validation de |la formation

Objectifs

L'assistant de comptabilité et d'administration, essentiellement présent dans les PME/PMI et TPE assure
de facon polyvalente les activités suivantes :

- le suivi quotidien et courant de la comptabilité de I'entreprise : traitement des documents comptables,
suivi de trésorerie, préparation des salaires, suivi des stocks, préparation des travaux d'inventaire.

- le suivi administratif courant : traitement du courrier, transmission des informations et de la
communication interne et externe.

Programme de la formation

Comptabilité :

- établissement du journal

- traitement des opérations courantes

- maftrise des opérations de fin d'exercice

- gestion des opérations relatives a la T.V.A.

- établissement et enregistrement des bulletins de paie et des déclarations
- participation a I'analyse du bilan et du compte de résultat
- participation a la détermination et a I'analyse des co(ts
Secrétariat :

- traitement de la communication écrite

- Gestion de l'information

- planification des activités du service

Maitrise des outils informatiques :

- traitement de texte

- publipostage

- tableur

- Powerpoint

Validation et sanction

Type de formation

Certifiante

Sortie

Bac

Métiers visés

Code Rome

Durée, rythme, financement

Modalités pédagogiques
Durée

Conventionnement : Non

Financeur(s)




Conditions d'acces

Public(s)

Tout public
Modalités de recrutement et d'admission

Niveau d'entrée : Information non communiquée

Conditions spécifiques et prérequis

Modalités d'acces

Lieu de réalisation de l'action

formation entierement présentielle
Adresse

CISF le MOULE

125 route de Gustave Guenette

97160 - Le Moule

Responsable :

Téléphone fixe : 059084 80 52
Contacter lI'organisme

Contacts

Contact sur la formation

125 route de Gustave

Guenette 2

97160 - Le Moule

Responsable : Pascale NONNON
Téléphone fixe : 0590 84 80 52
fax :

Site web :

Contacter I'organisme
Contacter lI'organisme formateur
CISF CENTRE D'INSERTION SOCIALE ET DE FORMATION
SIRET: 81281110700018

Responsable :
Téléphone fixe :

Site web :

Contacter lI'organisme



mailto:responsablecisf@gmail.com
mailto:responsablecisf@gmail.com
mailto:

Période prévisibles de déroulement des sessions

du 20/02/2020 au 09/10/2020

débutant le : 20/02/2020

Adresse d'inscription

125 route de Gustave Guenette

97160 - Le Moule

Etat du recrutement : Information non disponible
Modalités : Entrées/sorties permanentes

Organisme responsable

CISF CENTRE D'INSERTION SOCIALE ET DE FORMATION
SIRET : 81281110700018

Adresse

97118 - Saint-Francois

Téléphone fixe : 0590 84 80 52
Contacter I'organisme



mailto:responsablecisf@gmail.com
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