SECRETAIRE
COMPTABLE




Titre professionnel : RNCP 37123

SECRETAIRE COMPTABLE

Code NSF : 324t : Saisie, mise en forme et communication des donnees ;
Certificateur : Ministere du Travail, du Plein Emploi et de I'lnsertion.
Date denregistrement : 13/10/2022

Dates Lieu(x)

Entrée en formation tous les mois Distanciel exclusivement

16 mois - 536 h de formation

o

0 Public

Tout public ayant idealement une premiere approche du milieu professionnel, y compris les
personnes ayant besoin damenagements specifiques

0 Modalités et conditions d’acces

Formation a distance, expérientielle (période en milieu professionnel).
Inscription possible a tout moment de lannee, avec une entrée en
formation chaque mois via :

e Nttps:/levelhop.pro/ ouencontactant ladresse

pedagogie@levelhop.pro.

e Unrdv serapropose pour etudier votre demande.

o Deélaid'acces generalement inferieur a1mois (selonle
processus d'inscription, ces déelais peuvent varier pour les
personnes en situation de handicap ou en fonctiondu
dispositif de financement)
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Objectifs de la formation:
0 acquerir les competences suivantes

o RNCP37123BC01- Assurer les travaux administratifs de secretariat au quotidien
e RNCP37123BC02 - Assurer les operations comptables au quotidien
e RNCP37123BCO03 - Preparer les operations comptables periodiques

0 Missions

Llemploi de secretaire comptable representelajonction des meétiers de secrétaire et de
comptable. Il se caracterise par une combinaisond'activités relevant de ces deux domaines au
sein du méme emploi. Le secréetaire comptable exerce les activites en combinant les actions
administratives avec celles relativesaucommercial en lien avec lacomptabilite.

0 Contenu pédagogique de la formation

Programme détaillé : Liste des activités typeset des competences professionnelles Bloc 1.
Assurer les travaux administratifs de secretariat au quotidien Presenter des documents
professionnels courants a laide doutils numeriques. Organiser son environnement de travail et
son classement au quotidien. Rechercher et transmettre des informations usuelles par ecrit.
Assurer accueil d'une structure au quotidien.

Bloc 2. Assurer les opérations comptables au quotidien

Assurer la gestion administrativeetcomptabledesclients.Assurer la gestion administrative et
comptable des fournisseurs. Assurer la gestion administrative et comptable des operations de
tresorerie.

Bloc 3. Préparer les opérations comptables périodiques Assurer la gestionadministrative,
comptable et fiscale de la declaration de TVA. Assurer la gestion des variables et parametres de
paie. Presenter et transmettre des tableaux de bord. Compétences transversales :
Communiquer ; Adopter un comportement oriente client et une posture de service ; Organiser
son environnement de travail et ses activités ; Respecter des regles et des procedures ; Mobiliser
les environnements numeriques

0 Modalités pédagogiques

Moyens pédagogiques :
Utilisation d'une plateforme collaborative accessible a tout moment.
Modules e-learning pour lapprentissage asynchrone.

Supportsinteractifs : diaporamas, tutoriels video, et exercices enligne.
Mise adisposition dune tablette
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Modalités : Formation a distance, expérientielle (période en milieu professionnel).
Evaluation de chaque module. Evaluation des progres a travers des bilans reguliers.
Certification en preésentiel

0 Moyens d’encadrement de la formation

Nous adaptons chaque formation aux besoins reéels du stagiaire. Lanimation est basee surune
pedagogie active, avec des exercices pratiques et personnalises qui permet lancrage entempsreel
puisque cette animation est disponible en ligne et & tout moment sur notre plateforme LMS.

0 Cout par participant

Formation a 100% prise en charge par TOPCO dans le cadre d'une alternance. Pour d'autres
moyens de financement, merci de nous contacter vialadresse : pedagogie@levelhop.pro

0 Responsable de I’action - contact

Marie GUERBERT, Responsable pédagogique et qualité. ( pedagogie@levelhop.pro )

0 Formateur

Plateforme E-Learning

0 Suivide I’action

Plateforme LMS permettant de verifier la realité du suivi de la formation par les stagiaires et une
equipe pedagogique dediee aux actions de formation.

0 Accessibilite

« Pour tout besoin specifique nécessitant une adaptation de la formation, nous vous invitons a
nous contacter pour étre en relation avec notre réferent handicap via ladresse :
referent.handicap@levelhop.pro »

Politique Handicap du CFA - Prise en compte des Personnes en Situation de Handicap (PSH)
Dans le cadre de sa demarche qualité et conformément aux exigences du referentiel Qualiopi,
notre CFA met en ceuvre une politique inclusive visant & garantir lacces equitable a la formation
pour les personnes en situation de handicap (PSH). Cette démarche s'inscrit dans le respect de
laloi du 11 février 2005 et de lobjectif d'accessibilite universelle.
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1. Engagement institutionnel Notre CFA affirme son engagement en faveur de l'inclusion des PSH
par : Lintégration du handicap dans sa politique qualité. La formalisation d'un processus
d'accueil, daccompagnement et de suivi adapte. Laffichage d’'une information claire sur
laccessibilité des formations dans ses supports de communication.

2. Designation d'un referent handicap Un referent handicap est designe au sein du CFA. Il est
forme a laccompagnement des publics specifiques et identifie aupres de tous les acteurs
(apprenants, familles, équipes pédagogiques, financeurs). Il assure les missions suivantes :
Accueil et accompagnement individualiseé des PSH. Analyse des besoins de compensation.
Coordination avec les partenaires spécialisés (MDPH, AGEFIPH, Cap emploi...). Sensibilisation et
accompagnement des equipes internes.

3. Accessibilité des formations Les outils pedagogiques peuvent étre adaptes selon les besoins
(supports numeériques, transcription, temps supplémentaire, tutorat renforcé..). Un plan
d'adaptation individuel peut étre mis en place en lien avec les parties prenantes.

4. Processus didentification et de suivi Des lentrée en formation, un entretien de
positionnement est propose a tout apprenant se declarant en situation de handicap. Un plan
d'accompagnement personnalise est ensuite formalise, avec validation de lapprenant et du
referent handicap. Ce plan est reevalue regulierement.

5. Sensibilisation et formation des equipes Le CFA prévoit des temps de sensibilisation annuels
pour lensemble de ses equipes pedagogiques, administratives et techniques. Ces temps visent
a : Deconstruire les préjuges sur le handicap. Favoriser les bonnes pratiques d'accueil et
d'adaptation. Actualiser les connaissances sur les aides disponibles.

6. Cooperation avec les acteurs externes Notre CFA entretient des relations partenariales avec
des structures spécialisées (AGEFIPH, associations, missions locales, Cap emploi...), afin de
garantir une orientation efficace et des aides adaptees.

7. Amelioration continue Le dispositif daccompagnement des PSH fait lobjet d'un suivi et dune
evaluation reguliere. Les retours des apprenants et de leurs accompagnants sont recueillis via
des enquétes de satisfaction specifiques. Les resultats sont analyses et donnent lieu, si
necessaire, a des actions correctives intégrees dans notre plan damelioration continue.

0 Indicateurs de performance

Taux dobtention:NC

Taux de satisfaction:NC

Taux d'interruption en cours de formation : NC

Taux d'insertion professionnelle : Non concerne par notre modele de formation
Taux de rupture des contrats dapprentissage conclus : NC

Valeur ajoutee de laformation :NC

Prochaine mise a jour courant septembre 2026
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0 Evaluation de l’'action

Evaluations formatives en cours de formation

Productions écrites :
e Un diaporama et 12 fiches « produit » doivent étre réalisés pour l'examen final.
(Détail dans le référentiel d’évaluation du titre professionnel p 60 et p 61.)
e Un dossier professionnel
Questionnaires interactifs :
e Testsde connaissances et QCM a la fin de chaque module.

La mise en place des examens pour les apprenants s’inscrit dans un processus
progressif visant a assurer 'acquisition des compeétences tout au long de la formation.
Des le debut et jusqu’a la fin du parcours, les apprenants sont regulierement evalues a
travers différents types de tests disponibles sur la plateforme pedagogique.

Ces évaluations prennent la forme de quiz, permettant de vérifier les connaissances
theoriques, ainsi que detudes de cas, favorisant la mise en pratique et le
developpement de compeétences analytiques et professionnelles.

Un mois avant la fin de la formation, une etape clé est mise en place avec I'envoi d’'un
examen blanc. Celui-ci permet aux apprenants de se preparer dans des conditions
proches de I'évaluation finale, d’identifier leurs axes d’amelioration et de se familiariser
avec le format des épreuves. Parallelement, une prise de contact individuelle est
organisee afin d’'accompagner chaque apprenant dans la preparation de son dossier
professionnel. Ce dossier constitue un eléement essentiel de la certification : il doit
étre redige, structure et finalisé avant les examens, puis présente a l'oral devant un

jury.

En fin de formation, les examens officiels sont organisés. Ceux-ci se déroulent en
présentiel, sur un site d'examen deédié dont les informations (lieu, date, modalités
pratiques) sont transmises aux apprenants en amont. Cette organisation permet a
chacun de disposer du temps necessaire pour consolider ses acquis, finaliser son
dossier professionnel et se preparer efficacement aux epreuves finales, tant ecrites

quorales.

Evaluations certificatives finales

Evaluations certificatives finales

Mise en situation professionnelle (durée : 4 heures)

Le candidat realiseles travauxenforiction d'un contexte d'entreprise.

A partir d'informations et de consignes professionnelles,lecandidat traite differents
travaux dans le respect des délais, des methodes et procéduresprofessionnelles.

Entretien technique (durée : 20 minutes) : Analyse d'un tableau de bord et
proposition d’'un plan d’action. Réponse aux questions du jury sur lescompetences
transversales et techniques.
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Validation du titre professionnel

Entretien final (durée : 10 minutes) :
e Discussion avec le jury autour du dossier professionnel.
¢ Verification de la maitrise globale des competences requises.

La validation de l'ensemble des blocs de competences permet la delivrance de la
certification. En cas de validation partielle, l'obtention de chaque bloc compétences
fait l'objet d’'une attestation de compétences.

0 Pour aller plus loin

https://www.inserjeunes.education.gouv.fr/diffusion/accueil

Secteurs d’activités::
Les entreprises ou organisations relevant du secteur marchand ou des services Les
organisations relevant du secteur non marchand

Type d'emplois accessibles :
e Secretaire

Secretaire administratif

Secrétaire polyvalent

Assistant administratif

Secréetaire facturier

Code(s) ROME :
e M1608 - Secretariat comptable

Références juridiques des réglementations d’activité :

Selon larticle 20, alinéa 2, de l'ordonnance du 19 septembre 1945 (45-2138), la tenue
de la comptabilité en tant que profession indépendante, par une personne non inscrite
a l'ordre des experts-comptables, est interdite et peut étre poursuivie pénalement. Le
secrétaire comptable peut exercer une activité comptable au titre du salariat (bloc :
Assurer les opérations comptables au quotidien).

La formation vise l'insertion directe en emploi. Cependant, vous pouvez egalement
poursuivre votre cursus avec une certification ou un dipléme de niveau 5 (équivalence
bac +2).

Accedez a la fiche RNCP de France Compeétences :
https:/www.francecompetences.fr/recherche/rncp/37123/
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