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E OBJECTIFS = Acquérir ou actualiser les compétences nécessaires a la prise en charge, totale ou partielle, de postes comptables,
>

epepes administratifs et commerciaux via notre Entreprise d’Entrainement Pédagogique (EEP)

NDICN

°
SITE
L/ ACCESSIBLE

= S'insérer en emploi dans les métiers de secrétaire comptable, secrétaire polyvalente ou en lien avec les compétences
acquises en formation

PuBLIC

= Demandeurs d’emploi inscrits ou non & Pdle emploi
- sortis de formation initiale depuis plus de 9 mois
- sortis de formation du programme Qualif depuis plus de 12 mois

PRE-REQUIS

- Niveau IV (BAC) ou IIl (BTS - niveau 5 de la nouvelle nomenclature) dans le domaine du Tertiaire (administratif,
comptabilité, assistanat commercial) dont le projet nécessite un perfectionnement, une actualisation ou I'acquisition de
nouvelles compétences

- Et/ou expérience professionnelle significative dans le domaine du Tertiaire (administratif, comptabilité, assistanat
commercial)

CONTENU

PROGRAMME DE FORMATION INDIVIDUALISE

= Accompagnement a l'insertion professionnelle

= Compétences numériques professionnelles

= Péle administratif

- Assurer les travaux courants de secrétariat et assister une équipe

- Réaliser le traitement administratif des diverses fonctions de I'entreprise
= Pole comptable / RH

- Assurer les travaux courants de comptabilité

- Réaliser les travaux courants de paie

= Pdle commercial

- Participer a l'organisation et au suivi des actions commerciales

METHODES
PEDAGOGIQUES

Entreprise d’Entrainement Pédagogique (pédagogie de la mise en situation par la simulation) : mise en situation concréte
de travail, logique d’obligation de résultats, prise en charge d’activités réelles, participation et organisation de « foires
commerciales »

Alternance d’apports théoriques et de mise en application

Suivi individualisé dans I'acquisition des savoirs et savoir-faire

INTERVENANTS

Formateurs habilités a dispenser la formation et expérimentés en formation continue des adultes

DATES
ET DUREES

Prochaine entrée en formation le 22 Novembre 2021
Parcours de formation individualisé - Durée variable selon objectifs de formation

VALIDATION

Attestation des acquis

LIEU DE
FORMATION

GRETA Elbeuf Vallée de Seine - 4 B cours Carnot 76500 ELBEUF

Contacts

GRETA Elbeuf Vallée de Seine - 4 B cours Carnot 76500 Elbeuf - 2376P002076 - 01.01.1975

Frédéric MOUTON, conseiller en formation continue
Djida MEGHEZZEL, responsable technique
Isabelle BLECHARCZYK, assistante

02 3296 94 86 / 07 56 00 58 85
02 3296 29 35
tertiaire.greta.elbeuf@ac-rouen.fr
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