FORMATION TERTIAIRE BUREAUTIQUE

Un établissement public au service de la formation professionnelle
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Administratifs (collectivités,
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AUTRES DEBOUCHES : .
AVEC EXPERIENCE PME-PMI et Cabinet Comptable
PREALABLE OU
FORMATION Technicien en
COMPLEMENTAIRE Comptabilité Analytique
. Télétravail
Un métier, un Aventt
METIERS ACTIVITES DE L’EMPLOI APTITUDES A L’EMPLOI

#Contrdle, saisie informatique de tout ] o ]
document comptable (factures, extraits de|® Respect de la confidentialit¢ des in-
comptes bancaires, payes,...) formations traitées

@ Préparation du bilan
@Préparation des déclarations fiscales, |*  Travail sur poste informatique
sociales
*  Rigueur

@ Relations clientéle, fournisseurs o
< Bureautique, accueil, standard, courrier...) |° Mémoire
@ Etablissement des factures
@ Travaux comptables »  Travail en équipe

@Tenue des stocks, commandes, controle de |*  Sens des relations

qualité
METIERS ACTIVITES DE L’EMPLOI APTITUDES A L’EMPLOI
Technicien de services @Accueil, standard «  Adaptation a la comptabilité adminis-
Administratifs < Travaux administratifs trative
(collectivités, administrations...) *-Bureautique e Titularisation sur concours
Comptable paye @ Etablissement des payes et déclarations
PME-PMI et Cabinets Comptables sociales .

Formation complémentaire pour
adaptation a I'entreprise

Technicien en comptabilité
Analytique

& Préparation et élaboration des codlts

L . ¢ Qutils de communication indispen-
Télétravail @ Travaux de bureautique a domicile sables (ordinateur, téléphone, fax,
Internet...)
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La Formation

* Niveau requis
» Niveau de 3*™ (ou équivalent)

* Durée de la formation
* De septembre a juin : 21 mois
» Stages : 12 semaines en entreprise

 Examens
» BEP des Métiers de la Comptabilité, ou du secrétariat
« BAC Professionnel de Comptabilité, ou de secrétariat

« Evolution de carriére
Le BAC Professionnel permet l'accés a I'Université et donc a la préparation de :
 B.T.S. ou D.U.T. Comptabilité, gestion, secrétariat
e UV de I'Expertise Comptable
» Concours Administratifs

Muret et ses environs

SNCF

MURET VINCENT AURIOL

Hébergement
. e Un service de restauration
e Accés parlaR.N.117 QO Internat:
* logement sous certaines conditions
* Repas matin, midi et soir sauf week-end
Q Demi-pensionnat :
* Repas de midi
sur:
e Les modalités d’inscription
. Les dates d'entrée
. Les places vacantes

* Accés par train : la gare est située a 100 m de I'école
(Toulouse a 10 minutes)

e Aéroport de Toulouse Blagnac : 22 km

e 21000 habitants (Sous-Préfecture de la Haute
Garonne)
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