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mmmm CONTACT FORMEZ VOUS A DEMAIN
« Catherine COQUELLE, Conseillere en Formation I _
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mmn OBJECTIFS DE LA FORMATION winmmmmmmmmmmmmmmmmmimin

« Acquérir des compétences professionnelles en secrétariat et/ou com-
ptabilité pour développer son autonomie et son employabilité
- Préparer un Titre Professionnel et des certifications.

i CONTENU DE LA FORMATION i

- Secrétariat

« Communication professionnelle
- Comptabilité

- Mathématiques appliquées

- Bureautique

- Anglais

- Module digital

« Module insertion

[T ME’TIERS VISES i

- Secrétaire polyvalent.e
- Secrétaire comptable
« Assistantee de comptabilité et d’administration (ASCA)

i VVALIDATIONS POSSIBLES i

- Titre professionnel Secrétaire Comptable

- Titre professionnel Secrétaire Assistantee

- Degrés de |I'Union Professionnelle bureautique et comptabilité
- Certifications Voltaire et TOEIC

- Certifications TOSA Digital, Word, Excel

s MODALITES DE RECRUTEMEN T g

« Entrée / Sortie permanente
» Tests de positionnement
« Entretien individuel (prévoir un CV)

mimn PUBLIC, PRE-REQUIS, TARIFS

PRE-REQUIS ADMINISTRATIFS :

- Les candidats.es présentant une expérience professionnelle significative
dans le domaine du tertiaire (secrétariat, comptabilité, assistanat commer-
cial, accueil) ou une formation dans le domaine seront prioritaires.

Pour les candidats.es bénéficiaires de I'obligation d’emploi, cette condition
d’expérience ou de formation n’est pas requise.

- Les candidats.es sortis.es de formation initiale depuis au moins 9 mois.

- Les candidats.es n‘ayant pas suivi de formation certifiante financée par la
Région depuis au moins 12 mois.

« Une priorité sera accordée aux demandeurs.ses d’emploi de longue durée,
aux personnes dont le projet de formation aura été validé dans le dispo-

sitif #Avenir et aux personnes reconnues Travailleurs Handicapés.

PRE-REQUIS PEDAGOGIQUES :

« Niveau 4 ou Niveau 3 pour la préparation d’'un complément de qualifi-
cation

« Avoir un niveau de culture générale et de maitrise du Francais (oral et
écrit) suffisant pour exercer un métier tertiaire, maitriser les opérations
courantes en mathématiques

- Maitriser les bases du traitement de texte et tableur

- Salariésees via le CPF (Codes 239764 pour le Titre Pro Secrétaire Com-
ptable et 239765 pour le Titre Pro Secrétaire Assistantse) via le CPF de
transition professionnelle, le Plan de Développement des Compétences,
salariésses en reconversion

- Contrat en alternance (professionnalisation ou apprentissage)

« TARIF : 15€/h (tarif modulable selon statut)

« Accueil et accompagnement des personnes en situation de handicap



