
 

Retrouvez nos Conditions Générales de Vente à l’adresse suivante :  
https://greta.ins.ac-guyane.fr/Nos-CGV.html 

Titre Professionnel 
Secrétaire comptable 

Formation de niveau 4 

Prérequis :  
Objectifs de la formation :  

Ce titre professionnel permet de tenir un emploi caractérisé par un double profil secrétariat et 
comptabilité, très recherché par les petites structures. Le secrétaire comptable exerce les 
activités en combinant les actions administratives avec celles relatives au commercial en lien 
avec la comptabilité. 

Contenus 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 

Durée de la formation :  
 En centre :  650 
 En entreprise :  140 

Modalités d’accès : Admission sur dossier, après entretien et  
test 

Délais d’accès :  
Sous réserve de places vacantes, l'admission en formation est 
possible jusqu'à 15 jours après le démarrage de la formation 
après validation du protocole d'entrée (dossier de 
candidature/entretien/test de positionnement) 

 

Financements possibles :  

France Travail 

CPF 

Tarifs :  

22,34 euros/heure/ stagiaire 

Contacts 

Conseiller en Formation Continue 

GRETA GUYANE 
0594.22.34.62 
greta.guyane@ac-guyane.fr 
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