’ apssafrance
Programme de formation
Secrétaire Comptable - Bloc 1

Lemploi de secrétaire comptable représente la jonction des métiers de secrétaire et de
comptable. Il se caractérise par une combinaison d'activités relevant de ces deux domaines
au sein du méme emploi. Le secrétaire comptable exerce les activités en combinant les
actions administratives avec celles relatives au commercial en lien avec la comptabilité.

TP Secrétaire Comptable

45 heures 20909 € 100% En ligne

Acquérir les compétences sur les écrits professionnels
Organiser des taches

Communiquer et l'informer

Organiser des réunions

S‘approprier les outils Word et Excel

Tout utilisateur de Secrétaire Comptable

Aucun prérequis n‘est & prévoir

« Auto-évaluation sous forme de questionnaires
« Exercices sous formes d’ateliers pratiques



PROGRAMME DETAILLE

Gérer un secrétariat au
quotidien

Les écrits professionnels : Le courrier

Les écrits professionnels : Les rapports

Les écrits professionnels : Les comptes-rendus
Les écrits professionnels : Les formulaires

La gestion du temps

Bien démarrer avec Word

La saisie et la mise en forme de documents
La modification de texte

La mise en forme des paragraphes

Les bordures et les trames

Les puces et les numéros

Les symboles, caractéres spéciaux et lettrines
La mise en page

e Lesen-téte, pied de page et filigrane

Word - Initiation

Excel - Initiation e Prise en main
(Avancée en Option) Sélectionner une cellule, une plage de cellules
Saisie des données
Les lignes et les colonnes
Les différents formats
Calculs simples
e Fonction courante
e Mise enforme
Fonction avancée en option
e Fonctions avancées

Date de mise a jour : 21 Novembre 2023

Pour plus d’'informations ou procéder @ votre inscription, les équipes Apssa France se
tiennent & votre disposition.
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