
Les Métiers de la comptabilité et de la Gestion - 
Technicien(ne) des Services Administratifs
GRETA Ouest Val d'Oise
Lieu de Formation : GRETA OUEST VAL D'OISE - Lycée Jules Verne - 1, rue Michel Strogoff

-95800 CERGY LE HAUT

Objectifs
Etre capable de :
- traiter en les organisant des informations
numériques ou alphanumériques dans le cas de
procédures administratives ou législatives 
- exploiter, analyser et formaliser une synthèse
des informations liées à un ou plusieurs des
services de l'entreprise (paie, financier,
commercial...)
- assurer dans les activités de gestion les
relations avec le personnel.

Contenus
Enseignement professionnel
Comptabilité générale et comptabilité publique
Les différentes fonctions publiques, législation
sociale, droits du travail
Organisation et communication
Bureautique (Word - Excel - Access)
Logiciel de comptabilité SAGE (Paye - Gestion
commerciale - Comptable)

Enseignement général
Mathématiques
Français
Anglais
Histoire / Géographie

Méthodes pédagogiques
Formation de groupe
Face à face
A distance
Cours du jour

Secteurs et domaines professionnels
Comptabilité, gestion et ressources humaines

Public
Demandeurs d'emploi
Jeunes adultes en insertion
Individuels

Durée
de 950 à 1450 heures
Variable selon positionnement

Dates
Début : 06 Septembre 2010
Fin : 24 Juin 2011
Entrée périodique

Pré requis
Niveau 5 BEP / CAP
Etre titulaire d'un diplôme de niveau V en rapport avec la
finalité du diplôme postulé
OU 
Justifier d'une expérience professionnelle  d'au moins 6
mois consécutifs
Bonne maîtrise de la langue française 
Etre méthodique et aimer prendre des initiatives

Validation
Diplôme / unité de diplôme
BAC PRO COMPTABILITE

Coût
Variable selon financeur

Financement
Conseil régional Ile de France
Entreprise et OPCA
OPACIF / FONGECIF

Contact
Catherine BERTELLA / Bernard MONDON
01 34 48 59 00
contact@gretaouestvaldoise.com


