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TP SECRÉTAIRE COMPTABLE
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Diplôme inscrit au RNCP 37123 par arrêté du 28/09/2022 JO du 13/10/2022

553 heures

Lunéville

Plusieurs dispositifs de financement sont accessibles selon les
critères de prise en charge de chaque OPCO. 

PRÉREQUIS
Niveau 3 et avoir validé le projet professionnel (secteur
secrétariat comptabilité)

OBJECTIFS

L’emploi de secrétaire comptable représente la jonction des
métiers de secrétaire et de comptable. Il se caractérise par une
combinaison d’activités relevant de ces deux domaines au sein
du même emploi. Le secrétaire comptable exerce les activités
en combinant les actions administratives avec celles relatives
au commercial en lien avec la comptabilité. 

PUBLIC

Alternant en contrat d’apprentissage ou de
professionnalisation. Pour les personnes en situation
de Handicap, vous pouvez contacter notre référente :
Séverine Valentin - 03 83 95 36 00

ADMISSION

Inscription en ligne sur le portail NetYParéo : pedagogie-
nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
Entretien avec un conseiller autour du projet
professionnel.
Accompagnement à la mise en relation avec des
entreprises.

Accueillir les clients et transmettre les informations
en utilisant les supports adéquats, Administrer les
ventes, de la commande au suivi du règlement

Secrétaire, Secrétaire
administratif, Secrétaire
polyvalent, Assistant
administratif, Secrétaire
facturier

TP Gestionnaire de paie

https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/


PROGRAMME DÉTAILLÉ DE LA FORMATION

CCP1 

Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien :

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,

Assurer l’accueil d’une structure au quotidien.

CCP2 

Assurer les opérations comptables au quotidien :

Assurer la gestion administrative et comptable des clients,

Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs,

Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de
trésorerie.

CCP3 

Préparer les opérations comptables périodiques :

Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la
déclaration de TVA,

Assurer la gestion des variables et paramètres de paie,

Présenter et transmettre des tableaux de bord.

MODALITÉS D’ÉVALUATION ET DE VALIDATION

Des évaluations intermédiaires de contrôle d’acquisition des
compétences permettront à l’équipe d’évaluer les acquis et de
mesurer les progrès de chacun et son degré d'autonomie par
rapport aux compétences nouvellement acquises. Contrôle en
continu et session d'examen en fin de parcours

100%
de taux de réussite au diplôme !
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