
 
Informatique- Conseil- Organisation-
Formation Tel 01.86.98.59.40 -
06.50.17.17.17 ​ contact@sape-
formation.fr
 

 SecrétaireSecrétaire Comptable Comptable
 
Code RNCP : RNCP1212
Titre professionnel : Secrétaire Comptable
URL Fiche France Compétences : https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/1212

Contenus proposés par bloc de compétences :

RNCP1212BC01
Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation des activités
1/ Produire des documents professionnels courants
2/ Communiquer des informations par écrit
3/ Assurer la traçabilité et la conservation des informations
4/ Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement 5/ Planifier et organiser les
activités de l’équipe
Formations Onlineformapro obligatoires pour être aux normes : Secrétariat – Comptabilité ;
Optionnel : Word / Excel / Outlook

 
RNCP1212BC02
Traiter les opérations administratives liées à la gestion commerciale et aux ressources humaines

NON PROPOSÉ

 
RNCP1212BC03
Assurer les travaux courants de comptabilité
NON PROPOSÉ

 
RNCP1212BC04
Préparer la paie et les déclarations sociales courantes

NON PROPOSÉ
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