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ASCA : ASSISTANT DE COMPTABILITÉ ET D’ADMINISTRATION EN
PME/TPE

GRETA des Yvelines (78)
EEP Florilège / Achères



OBJECTIFS

L’assistant(e) administratif(ve) et comptable est un(e) professionnel(le) des chiffres, il/elle
effectue d’ailleurs essentiellement les travaux de base de la comptabilité.
L’assistant(e) administratif(ve) et comptable est sous le contrôle du comptable ou du chef
comptable de l’entreprise. Il/elle a d’ailleurs un rôle important à jouer dans les petites,
moyennes et grandes entreprises. De plus, il/elle s’occupe donc de l’exécution de diverses
missions comptables, mais aussi de l’enregistrement informatique des opérations comptables.
Enfin, il/elle assure le traitement comptable de toutes les opérations commerciales et diverses
de la société.

CONTENU

ASCA E1 : Gérer la comptabilité des activités quotidiennes de la PME
ASCA E2 : Mettre en oeuvre les travaux préparatoires et d’aide à la décision pour la fin
d’exercice de la PME
ASCA E3 : Aider au quotidien administratif de l’entreprise

TAUX DE RÉUSSITE
En 2022, 73% des stagiaires ont obtenu
leur certification
et 98.8% des stagiaires ont été satisfaits de
leur
formation.

PUBLICS
Demandeur d'emploi
Individuel
Jeune adulte en insertion
Compte Personnel de Formation
Salarié
Salarié Contrat de Professionnalisation
(CP)
Salarié en Contrat d'Apprentissage
Promotion par Alternance (Pro-A)
Professionnel de la formation

DURÉE
De 637 h, dont 187 h en entreprise

DATES
Date de début : 06 juin 2024
Date de fin : 31 décembre 2024

PRÉ-REQUIS
Sur positionnement

Connaissance du français (écrit, oral)
Capacités relationnelles
bases en comptabilité

NIVEAU DE SORTIE
Niveau 4 (ex IV)

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de compétences
Titre
Certification
Titre ASCA

MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
A distance
Autonomie assistée possible
Cours du jour
Enseignement individualisé
Face à face
Formation de groupe
Parcours modulaire de formation
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MODALITÉS D'ÉVALUATION
tests, entretien individuel et analyse du projet professionnel

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Ce titre, certifié par la branche professionnelle, vous apportera une vraie
polyvalence en matière de comptabilité et de gestion ! Il offre de nombreuses
passerelles.

La formation se déroule au sein d'une entreprise d'entrainement pédagogique,
centre ouvert toute l'année, dispensant des formations individualisées dans le
domaine du tertiaire.

Vous avez plus de 18 ans et êtes demandeur d’emploi, salarié ?
****** VENEZ-VOUS FORMER AU GRETA DES YVELINES ******

Accessibilité aux personnes en situation de Handicap
Locaux accessibles aux personnes à mobilité réduite

Pour candidater, envoyez une lettre de motivation et un CV par courrier ou par
mail : eep-florilege@greta-yvelines.fr

COÛT
5400 euros

FINANCEMENT
AGEFIPH
Auto-financement
Conseil départemental
Région Ile-de-France
CPF
Entreprise et OPCO
Projet de transition Pro
Pôle Emploi

DOMAINES PROFESSIONNELS
Comptabilité, gestion, qualité

CONTACT
eep-florilege@greta-yvelines.fr
01 39 11 80 20

Nihad MOSTEGHANEMI

RÉFÉRENT HANDICAP
Mme Agnes Bikoro
contact@greta-yvelines.fr

ACCESSIBILITÉ HANDICAP
Les établissements de réalisation des actions de
formation du Greta étant majoritairement des ERP
(établissement recevant du public), les règles
d’accessibilité pour les personnes en situation de
handicap sont appliquées. Le Greta des Yvelines reste
disponible pour tout renseignement à ce propos.

Fiche mise à jour le
06 juin 2024
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