Filiere administration-gestion

ACQUERIR LES PREMIERS GESTES PROFESSIONNELS

METIERS DE L'ADMINISTRATIF
ET DE LA COMPTABILITE

OBJECTIFS

 Acquérir les connaissances et les
premiers gestes des métiers de
'administratif et de la comptabilité
pour:
- accéder a une formation qualifiante
- obtenir un emploi accessible avec
un premier niveau de qualification

* Appréhender les environnements

professionnels des domaines
«administratif et comptable»

* Mettre en place une stratégie
de gestion de parcours visant la
formation et/ou l'acces a l'emploi

e S'investir dans une démarche
de recherche d'emploi

LES MODULES DE FORMATION

e Utilisation des ressources
numeériques en FOAD

e Communication professionnelle
(écrit et oral)

e Stratégie et plan d'action pour
la suite de parcours

e Les métiers de 'administratif et de
la comptabilité - Caractéristiques et
marché de l'emploi

 Techniques de base et acquisition des
gestes professionnels en comptabilité
et secrétariat

e Gestion de l'alternance et recherche
d’emploi

LIEUX DE FORMATION :

CHINON - 2 rue Bernard Palissy - 02 47 9343 00
LOCHES - 1rue Viollet le Duc - 02 47 59 2183

AFTEC formation professionnelle
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Formation organisée avec le concours financier de la Région Centre-Val de Loire et de Etat
dans le cadre du PACTE régional d’Investissement dans les Compétences.

TOURS | CHINON | LOCHES | ORLEANS

PUBLICS

* Demandeurs d’'emploi
inscrits a P6le Emploi

* Rémunération : statut de
stagiaire de la formation
professionnelle (selon
réglementation en
vigueur).

PREREQUIS

» Candidats n'ayant pas de
difficultés majeures sur
les savoirs de base en
lecture,écriture
et mathématiques

e Niveau V bis

e Recrutement sur tests
et entretien
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> Formations qualifiantes et pré-qualifiantes

> Visas libres savoirs
> Formations inter ou intra



