NEOACADEMIE ! - TP Secrétaire comptable - RNCP37123 - Niveau 4

CERTIFICATION PROFESSIONNELLE — TITRE PROFESSIONNEL

Secrétaire comptable

RNCP37123 - Niveau 4 (BAC) - Ministére du Travail

Parcours hybride : e-learning, accompagnement expert et période de stage — 3 blocs de compétences
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Certificateur Ministere du Travail, du Plein Emploi et de I'Insertion

Code RNCP RNCP37123 — échéance de I'enregistrement : 01 mars 2028

Niveau de sortie Niveau 4 (BAC) — Cadre national des certifications professionnelles

Blocs 3 CCP capitalisables : BC0O1 secrétariat, BCO2 comptable quotidien, BCO3 comptable
périodique

Prérequis Savoir utiliser un ordinateur

Modalités E-learning + accompagnement expert + période de stage

Délai d’acces Financement CPF : entrée en formation au minimum 15 jours ouvrés apres validation du
dossier sur Mon Compte Formation. Autres financements : a réception du devis ou du bon de
commande signe.

Lieu A distance (plateforme Neo-l1A) | Centre Neoone — Horbourg-Wihr (68)

Financement Eligible CPF — Mon Compte Formation | OPCO | France Travail | Plan PDC

Codes ROME / NSF NSF 324t (saisie, mise en forme et communication des données) - Formacode 35049

Qualiopi N° 03481 (SGS ICS) — valide jusqu’au 30/12/2027

B VOLUME HORAIRE

333h 21h 105h 459 h

E-learning (a votre rythme) Accompagnement expert Stage pratique Total du parcours

Total du parcours : 459 heures, dont 354 heures encadrées (333 h d’e-learning et 21 h d’'accompagnement par un
expert) et 105 heures de stage pratique en structure d’accueil.

m OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

v/ Assurer de maniére autonome les activités de secrétariat administratif au quotidien.
v/ Prendre en charge les opérations comptables courantes liées aux clients, aux fournisseurs et a la trésorerie.
v/ Préparer et suivre les opérations comptables périodiques, fiscales et sociales.

v/ Contribuer au pilotage de I'activité grace a des tableaux de bord et outils de suivi.

B CONTENU DE LA FORMATION — BLOCS DE COMPETENCES
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NEOACADEMIE ! - TP Secrétaire comptable - RNCP37123 - Niveau 4

Bloc 1 — RNCP37123BCO01 | Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

> Présenter des documents professionnels courants a I'aide d’outils numériques
> QOrganiser son environnement de travail et son classement au quotidien

> Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit

> Assurer I'accueil d’'une structure au quotidien

Bloc 2 — RNCP37123BC02 | Assurer les opérations comptables au quotidien

> Assurer la gestion administrative et comptable des clients
> Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
> Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie

Bloc 3— RNCP37123BC03 | Préparer les opérations comptables périodiques

> Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
> Assurer la gestion des variables et parametres de paie
> Présenter et transmettre des tableaux de bord

B STAGE PRATIQUE — 105 HEURES

Objectifs : mettre en application les compétences administratives et comptables en situation professionnelle réelle ; gérer des
missions administratives, secrétariales et comptables dans un environnement professionnel concret.

Durée 105 heures en structure d’accueil

Structure d’accueil Entreprise, association, cabinet comptable ou collectivité

Suivi Accompagnement par un tuteur expérimenté dans les domaines administratif et comptable

Evaluation — rapport de stage Analyse des pratiques professionnelles mises en perspective des compétences du référentiel
RNCP

Evaluation — entretien de bilan Entretien final avec le tuteur et/ou le formateur référent pour évaluer la progression

B MODALITES DE CERTIFICATION

La certification est délivrée par le Ministere du Travail, autorité certificatrice, et enregistrée au Répertoire National des
Certifications Professionnelles (RNCP). Le titre est composé de 3 CCP capitalisables : un candidat peut obtenir un bloc
indépendamment et compléter son parcours ultérieurement.

« Dossier professionnel (DP) — recueil des travaux réalisés pendant la formation et le stage, incluant des missions
administratives et comptables concréetes.

«  Epreuve finale devant jury — mise en situation professionnelle réelle ou simulée (traitement administratif et comptable, saisie
et justification de pieces, préparation d’'une déclaration de TVA ou de paie).

«  Entretien technigue et oral portant sur les compétences développées tout au long du parcours.

B DEBOUCHES ET SECTEURS
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Types d’emploi : secrétaire, secrétaire administratif, secrétaire polyvalent, assistant administratif, secrétaire facturier. Secteurs :
entreprises et organisations du secteur marchand ou des services, et organisations du secteur non marchand. La double
compétence secrétariat et comptabilité est particulierement recherchée dans les PME, associations, cabinets et services
administratifs.

B MODALITES PEDAGOGIQUES ET SUIVI

+ Plateforme e-learning accessible 24 h/24 et 7 j/7 : vidéos, fiches, cas pratiques, quiz.

«  Accompagnement par un expert pour les points bloquants et la préparation aux épreuves.
+ Stage pratique de 105 heures encadré par un tuteur et un formateur référent.

*  Accompagnement individualisé et suivi de progression.

+ Relevés de connexion et feuilles de présence pour I'ensemble des séquences.

B ACCESSIBILITE ET FINANCEMENT

CPF Formation éligible Mon Compte Formation — financement total ou partiel
OPCO Prise en charge possible selon secteur et accord de branche

France Travail Plan de formation pour demandeurs d’emploi

PDC Plan de développement des compétences (entreprise)

Accessibilité Dispositif adapté aux personnes en situation de handicap

Contact PSH Référent handicap : Christophe Schoenberger — contact@neo-ia.fr

B SOURCES ET BASE LEGALE

Source des données de certification : fiche RNCP37123, France compétences (publiée le 05/12/2022) —
www.francecompetences.fr/recherche/rncp/37123. Titre professionnel de niveau 4 délivré par le Ministere du Travalil,
échéance de I'enregistrement : 01/03/2028. Programme établi le 21/09/2026.

Décrochez un titre professionnel de niveau 4

Parmi les 3 premiers organismes agréés EDOF / Mon Compte Formation en France

Entretien de positionnement gratuit « Réponse sous 48 h

contact@neo-ia.fr « neo-ia.fr « +33 367 30 00 59
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