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PRESENTATION

Dés la connexion a la plateforme de formation avec la connectrice, le client aura
acces aux 3 grandes parties qui compose cette formation : assistante secrétaire,
lire et comprendre un bilan comptable et en bonus un module d’Excel (avec 3
niveaux d’Excel possibles : initiation, perfectionnement et expert).

Le stagiaire pourra passer d'un module a un autre, d'une lecon a une autre, la
progression du stagiaire dans les modules est sauvegardée.

Chaque notion comprend la méme disposition : une partie théorique et une partie
pratique avec pour chaque niveau des legons, des exercices et des évaluations.
Chacune de ces notions disposera de ressources (supports en format PDF) sur
lesquelles s'appuyer.

Pour cette formation, il y a également un glossaire avec les définitions de tous les
termes comptables que I'on peut retrouver dans les lecons. Le stagiaire a également
acces a une calculatrice numérique ainsi qu'a un bloc-notes numérique.

La formation Secrétariat comptabilité et Excel propose une évaluation pré
formation et une évaluation post formation afin d'évaluer votre montée en
compétences.

Le niveau de la formation augmente progressivement, elle débutera par des notions
de bases et continuera en s'intensifiant.

Les notions a découvrir :

ASSISTANTE SECRETAIRE :

Le courrier

Les notes

Les tableaux

Les rapports

Les compte rendus
Les formulaires

Des documents commerciaux

La gestion du temps



PRESENTATION

Les notions a découvrir :

@ | 'organisation administrative
@ Communication et formation : réception et diffusion

@ Organisation des réunions et des déplacements professionnels

LIRE ET COMPRENDRE UN BILAN COMPTABLE :
L'actif

Le passif

Récapitulatif

Réaliser un bilan

Analyse fonctionnelle

Fonds de roulement

Compte de résultat

BONUS EXCEL :
@» En fonction du niveau affecté, le nom du module et les lecons changent.
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