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Formation continue

Institut de la formation professionnelle en région académique

Orléans

Tél :  02 38 62 64 00 

Mail : contact45@infrep.org

Mail contact: kdossantos@infrep.org

CONDITIONS D'ADMISSION

Pré-requis :

Public de niveau 1ere ou terminale ou CAP secrétaire ou une expérience significative dans le
secteur Savoir communiquer en français à l'oral et à l'écrit Maitriser les règles de base de calcul et
de raisonnement mathématique Maitriser les techniques usuelles de l'information et de la
communication numérique (Pack Office) Compétences douces : écoute active, respect des règles
et des consignes, gestion des émotions, réactivité, autonomie Expériences : a minima 15 jours
dans le secteur de la gestion ou secrétariat ou une PMSMP sera envisagée.

Niveau de sortie :

Niveau 4 (Bac général, pro ou techno, BP)

Contenu et programme



Objectifs :

Compétences attestées :
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

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

Participer aux opérations comptables de fin d'exercice 
Traiter les immobilisations et les valeurs mobilières de placement
Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation
Traiter les emprunts et l'affectation du résultat

Programme :

Certificat de compétences professionnelles (CCP) - 1. Assurer les opérations comptables au
quotidien
Certificat de compétences professionnelles (CCP) - 2. Préparer les opérations comptables
périodiques
Certificat de compétences professionnelles (CCP) - 3. Participer aux opérations comptables de fin
d'exercice

Durée en centre :

630

Durée en entreprise :

175

Informations pratiques

Organisme responsable :

INFREP Orléans - Orléans

Publics :

Demandeur d'emploi - 12 places

Financement :

https://formation.centre-valdeloire.fr/organisme/INFREP Orléans/Orléans/3338?retour_fiche=true


Programme régional 2025-2028 : Parcours métiers

Contact :

DOS SANTOS Karine 02 38 62 64 00

Numéro de session : 612170S / Référence GIP : 2484628F / Numéro de marché : 251PM0208B-2-
69169
Mise à jour le 18/06/2025


