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L’emploi d’assistant polyvalent secrétariat - comptabilité 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 même emploi. Il exerce les activités en combinant les actions 

administratives avec celles relatives au commercial en lien avec la comptabilité.

D U R É E  D E  L A  F O R M A T I O N
Formation en centre : 476h 
Immersion en entreprise : 140h 
Total : 616 heures

Former des personnes à l’acquisition des compétences et des techniques professionnelles nécessaires à l’exercice du 
métier d’Assistant polyvalent Secrétariat-Comptabilité,

Permettre aux apprenants d’accéder à l’emploi et d’être opérationnels sur un poste d’Assistant polyvalent Secrétariat-
Comptabilité en intégrant en particulier la familiarisation avec le milieu de l’entreprise.

COMPÉTENCES EN SECRÉTARIAT
Utiliser les outils bureautiques courants
Présenter des documents professionnels courants à l’aide d’outils numériques
Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit
Assurer l’accueil physique et téléphonique au quotidien

COMPÉTENCES EN COMPTABILITÉ
Assurer la gestion administrative et comptables des clients
Assurer la gestion administrative et comptables des fournisseurs
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Professionnalisant

ASSISTANT·E POL YVAL EN T ·E

OBJECTIFS

COMPÉTENCES CIBLÉES

S ECRÉTARIAT-CO M PT ABIL IT É

FORMATION 
D I S P O N I B L E 

POUR :
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Le comptable est essentiel pour gérer les finances d’une entreprise (tenue des comptes, préparation des bilans et respect 
des obligations fiscales). Selon la taille de la structure, il peut être polyvalent ou spécialisé dans un domaine particulier. Rigueur, 
organisation et bonnes compétences relationnelles sont indispensables pour évoluer dans cette profession à forte demande.

Secrétaire
Secrétaire administratif
Secrétaire polyvalent

La formation vise l’insertion directe en emploi. Vous pouvez envisager une poursuite de formation dans le cadre d’un titre professionnel 
de niveau BAC+2 dans la Comptabilité ou le Secrétariat.
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MÉTIERS CIBLÉS

POURSUIT E D E FOR M AT ION

PROGRAM M E D E LA FORMATI O N

EXAMEN
Cette formation ne donne pas lieu à une certification. Des évaluations, en cours et en fin de formation, vous permettront 
d’évaluer votre progression au regard des compétences attendues par les employeurs.

Modules Secrétariat (154h)
L’accueil physique et téléphonique
La planification des activités
Le budget d’activité
La gestion des ressources matérielles
Le classement et l’archivage (papier et dématérialisé)

Assistant administratif
Secrétaire facturier

Évaluation en Cours de Formation (14h)

Modules d’intégration (77h)

Modules Comptabilité (161h)
La mécanique de la comptabilité
La comptabilité générale
La TVA simple et complexe
L’enregistrement comptable des produits et des charges
La trésorerie et le prévisionnel
La régularisation annuelle de TVA
Les indicateurs de gestion comptable

Modules d’accompagnement à l’emploi (70h)

Nos centres de formation sont accessibles aux personnes en situation de handicap :
Accueil adapté
Circulation facilitée
Plan d’accessibilité affiché sur site

ACCESSIBILIT É D ES LOCA UX
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Un référent handicap est disponible pour répondre à vos questions. Nous mobilisons également nos partenaires 
handicap locaux pour répondre à vos besoins. Nous proposons un accompagnement personnalisé au regard de la 
situation de handicap ainsi que la possibilité d’aménagements concertés avec le stagiaire ou le bénéficiaire concerné : 

Possibilité de mobilisation des aides dans le cadre de Prestations de Compensation du Handicap ou des aides de l’AGEFIPH (aides 
techniques et humaines, aides à l’adaptation des situations de formation, aides à la mobilité)
Possibilité d’aménager les horaires et le rythme de la formation, en fonction du format de la formation et des besoins
Compensation via les aides techniques, optiques, informatiques et électroniques : agrandisseur d’écran, logiciel zoom-texte, lecteurs 
d’écran, logiciel de reconnaissance vocale, trackball, joystick, claviers spécifiques, adaptateurs, etc.
Possibilité de solliciter une interface ou un interprète LSF
Possibilité d’adapter les supports de la formation (visuels adaptés, documents simplifiés)

PÉDAGO G IE INCLU SIV E ET ADAPTÉE À TO US

Les cours collectifs : avec le formateur en face-à face. 

La communauté d’apprenants : Vous pouvez contacter les autres apprenants, échanger des travaux ou travailler en petits groupes 
grâce à nos outils collaboratifs. 

​Le tutorat pédagogique : Si vous avez des questions, besoin d’un avis ou d’une correction, vous pouvez contacter à tout moment 
votre formateur via appel téléphonique, mail ou visio-conférence. 

​Le tutorat technique  : Vos formateurs peuvent vous dépanner ou vous mettre en contact avec nos services d’assistance pour 
résoudre vos difficultés d’ordre numérique.

Un suivi du travail réalisé et un accompagnement individualisé par une équipe pédagogique experte. 
Une planification adaptée à vos besoins et définie au démarrage.

Un formateur référent qui vous suit tout au long de votre parcours : suivi de votre parcours individuel et adaptation si 
besoin, accompagnement dans la recherche de votre stage, suivi en entreprise et coaching emploi.

Les modalités techniques et pédagogiques mises en œuvre, reposent sur des situations d’apprentissage variées 
disponibles en présentiel au centre de formation.

LES + AU  SER V ICE D E V OTRE RÉUS S I TE

Public éligible : 
Être âgées d’au moins 16 ans (au moment de l’entrée en formation)
Être volontaires pour s’inscrire dans un parcours de formation visant l’accès à une certification (totale ou partielle)
Avoir un état de santé stabilisé ou bénéficier d’une prise en charge ou d’une compensation
Avoir levé les freins à l’entrée en formation (logement, garde d’enfants, transport.)
Pour les personnes étrangères, avoir un titre de séjour permettant le suivi de la totalité de la formation

CONDITIONS D ’ ACCÈS

Prérequis pédagogiques : 
Avoir un projet professionnel validé dans le secteur d’activité
Disposer des compétences de base en informatique et en bureautique
Savoir lire et écrire le français
Savoir compter
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Pour tous renseignements, 
contactez notre plateforme d’informations :

candidat.rwo@retravailler.org

www.retravailler-ouest.fr

Conditions :
Être sorti du système de formation initiale depuis au moins six mois
Ne pas avoir effectué de formations qualifiantes financées par le Conseil Régional depuis 24 mois
Les personnes de nationalité étrangère, doivent, pour entrer en formation 1 Emploi = 1 Formation, 
être en possession d’un titre de séjour, assorti d’une autorisation de travail qui n’est pas 
incompatible avec la formation (notamment en termes de domaine professionnel, de zone 
géographique ou encore de nombre maximum d’heures de travail autorisées).

FINANCEMENT  POSSIB LE

É T A P E S  D ’ I N S C R I P T I O N
​La phase d’inscription sur la formation comporte 4 étapes : 
1 - Transmission du Dossier de Pré-inscription avec les pièces demandées.

2 - Participation à une réunion d’information.

3 - Des tests de sélection permettant d’évaluer vos pré acquis (les compétences que vous avez déjà).

4 - Un entretien individuel permettant : 
	 - d’évaluer vos prérequis techniques et pédagogiques 
	 - de confirmer votre identité et votre projet professionnel 
	 - d’évaluer les freins qui pourraient entraver l’entrée en formation

Cette formation est ouverte aux demandeurs·ses d’emploi. Elle est dispensée dans le cadre du dispositif régional 1 
Emploi = 1 Formation. La formation est cofinancée par la région Pays de la Loire et le Fonds Social Européen. 


