
SECRÉTAIRE COMPTABLE
RNCP 37123 (Niveau 4) 

Certification professionnelle pour 5 ans avec effet au 1er mars 2023 jusqu'au 1er mars 2028, délivré sous l'autorité par MINISTERE DU TRAVAIL DU PLEIN EMPLOI ET DE L' 
INSERTION

Une formation professionnalisante pour devenir un appui essentiel à la gestion administrative, 
comptable et numérique de l’entreprise.

Nos Piliers Fondamentaux

Administration Comptabilité Organisation

Notre engagement

Former des professionnels immédiatement 
opérationnels, capables d’assurer les travaux 
administratifs et comptables courants, de 
contribuer au suivi financier de l’entreprise et de 
produire des écrits professionnels fiables, dans 
un environnement numérique maîtrisé.

Objectifs de la formation

Assurer les travaux administratifs courants 
de l’entreprise
Réaliser les opérations comptables 
quotidiennes
Contribuer au suivi de la trésorerie et des 
comptes
Participer à la gestion administrative du 
personnel
Maîtriser les outils numériques 
professionnels
Produire des écrits professionnels de 
qualité

Votre Montée en Compétences

j  ORGANISER

Gestion du temps
Classement administratif
Gestion des dossiers

�  COMPTABILISER

Saisie des écritures
Suivi comptable
Opération comptables

c  NUMÉRISER & 
COMMUNIQUER

Outils numériques
Ecrits professionnels
Sécurité et Confidentialité



Structure du Programme

BLOC 1
Assurer les travaux 
administratifs de 
secrétariat au 
quotidien
Devenez le pilier 
administratif de 
l’organisation.

Finalité professionnelle

Assurer la gestion 
administrative 
quotidienne et le suivi 
des dossiers de 
l’entreprise.

Compétences certifiées

Présenter des 
documents 
professionnels 
courants à l'aide 
d'outils numériques

Organiser son 
environnement de 
travail et son 
classement au 
quotidien

Rechercher et 
transmettre des 
informations usuelles 
par écrit

Assurer l'accueil d'une 
structure au quotidien

Contenus du bloc

Administration générale

Rédaction de 
courriers, mails et 
documents 
professionnels
Classement, archivage 
et gestion 
documentaire

Organisation 
administrative

Gestion des agendas 
et priorités

Suivi des dossiers 
administratifs

Utilisation des outils 
bureautiques

BLOC 2
Assurer les 
opérations 
comptables au 
quotidien
Participez activement à la 
gestion comptable de 
l’entreprise.

Finalité professionnelle

Réaliser les opérations 
comptables quotidiennes 
et assurer le suivi des 
comptes.

Compétences certifiées

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

Contenus du bloc

Comptabilité courante

Principes 
fondamentaux de la 
comptabilité

Saisie des écritures 
comptables
Gestion des factures 
clients et fournisseurs

Suivi comptable

Rapprochements 
bancaires
Suivi des règlements 
et relances
Gestion de la 
trésorerie

BLOC 3
Préparer les 
opérations 
comptables 
périodiques
Appuyez la gestion 
financière de l’entreprise.

Finalité professionnelle

Contribuer au suivi 
financier et à la gestion 
courante de l’activité.

Compétences certifiées

Assurer la gestion 
administrative, 
comptable et fiscale 
de la déclaration de 
TVA

Assurer la gestion des 
variables et 
paramètres de paie

Présenter et 
transmettre des 
tableaux de bord

Contenus du bloc

Administration du 
personnel

Dossiers salariés et 
rémunération
Suivi des absences et 
congés

Gestion du temps de 
travail

Suivi financier

Tableaux de bord 
simples

Analyse basique des 
résultats

Règlementation 
comptable et fiscale

Déclaration et gestion 
administrative et 
comptable de la TVA
Contrôle de la TVA

BLOC 4
Préparation 
opérationnelle au 
métier
Apportez des 
compétences transverses 
professionnelles au 
service des clients et de 
l'entreprise

Finalité professionnelle

Assumer une posture 
professionnelle propices 
à l'emploi et à l'évolution.

Compétences certifiées

Suivre les indicateurs 
financiers simples

Produire des tableaux 
de suivi
Contribuer à la prise 
de décision

Contenus du bloc

Accompagnement à la 
recherche d'emploi

Construire son CV
Préparer un entretien 
d'embauche

Valoriser ses 
compétences 
transverses

Maîtrise des outils 
bureautiques et 
numérique

Suite Office Word et 
Excel

Certification PIX

Communication 
Interpersonnel

Soft Skill
Communication 
interne et externe en 
entreprise
Ecoute active



Certification PIX - Compétences 
Numériques

Certification en langue Française LE 
ROBERT – Orthographe et 

expression écrite
La formation intègre la préparation et le passage de la 
certification PIX, permettant de valider les compétences 
numériques indispensables au métier.

Compétences évaluées :

Utilisation des outils numériques et bureautiques
Gestion et sécurisation des données
Communication et collaboration numériques
Sécurité numérique et bonnes pratiques

La formation prépare à la certification Le Robert, référence 
nationale en matière de maîtrise de la langue française 
écrite.

Compétences évaluées :

Orthographe grammaticale et lexicale
Syntaxe et conjugaison
Rédaction professionnelle
Correction et amélioration de textes

Modalités d'évaluations Conditions d'obtention de la 
certification RNCP37123

Épreuve écrite: Mise en situation professionnelle écrite 
- 4 h00
Épreuve Orale : Entretien technique et échange avec le 
jury - 40 minutes
Certification PIX : Présentiel  - pratique sur poste 
informatique
Certification en langue française Le Robert : Présentiel 
- pratique sur poste informatique -  1h45 

Réussite aux épreuves écrites et orale

Passage devant un Jury de professionnel agréé par le 
ministère du travail.

Débouchés professionnels
Secrétaire Comptable
Assure la gestion administrative et réalise les 
opérations comptables courantes de l’entreprise.

Secrétaire Administratif(ve)
Gère les tâches administratives, l’organisation des 
dossiers et la communication interne.

Employé(e) administratif(ve) et 
comptable
Intervient sur l’ensemble des missions administratives 
et comptables de l’entreprise.

Assistant de Gestion
Soutient la gestion administrative, financière et 
organisationnelle de l’activité.

Assistant Comptable
Participe à la saisie comptable, au suivi des comptes 
et à la gestion de la trésorerie.

Passerelle et poursuite d'étude
BTS Comptabilité et Gestion (bac+2) 

Formation préparant à la tenue de la comptabilité, à la 
gestion financière et au suivi des obligations fiscales 
et sociales.

BTS Gestion de la PME (bac+2) Formation polyvalente 
visant à assister dans la gestion administrative, 
commerciale, comptable.

Titre RNCP  Assistant Ressource Humaines (bac+2)

Certification professionnelle sur  gestion 
administrative du personnel, au recrutement et au 
suivi des relations sociales.

Titre RNCP Gestionnaire de Paie (bac+2)

Certification spécialisée dans l’élaboration des 
bulletins de paie, la gestion des déclarations sociales 
et l’application du droit social.

Pourquoi cette formation fait la différence ?
Certification reconnue 
RNCP niveau 4

Double certification PIX 
et Le Robert

Profil polyvalent, fiable et 
opérationnel

Maitrise des outils 
numériques 
professionnels

Excellente qualité des 
écrits administratifs et 
comptables

100% de réussite 2025


