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TITRE PROFESSIONNEL DU MINISTERE CHARGE DE L’'EMPLOI

SECRETAIRE COMPTABLE

Le titre professionnel de : SECRETAIRE COMPTABLE" niveau IV (code NSF : 324 t) se compose quatre activités types, chaque activité type
comportant les compétences nécessaires a sa réalisation. A chaque activité type correspond un Certificat de Compétences Professionnelles.

L'emploi de secrétaire comptable est a la jonction des métiers de
secrétaire et de comptable. Il se caractérise par une combinaison
d'activités relevant de ces deux domaines au sein du méme emploi.

Le (la) secrétaire comptable exerce des activités d'assistanat
administratif et logistique auprés d'un responsable hiérarchique, souvent
le chef d'entreprise, ou d'une équipe. Il (elle) effectue le suivi administratif
des fonctions commerciales et ressources humaines.

Sur le champ de la comptabilité et de la paie, il (elle) contrble et
comptabilise les documents commerciaux, sociaux et fiscaux (TVA) de
I'entreprise et réalise les paies et les déclarations sociales courantes.

Il (elle) facilite le travail de sa hiérarchie en prenant en charge la
préparation des dossiers, la conception, la présentation et la diffusion de
documents tels que courriers, rapports, tableaux ou graphiques. Il (elle)
assure la recherche d'informations & partir de sources identifiées et
organise le classement et I'archivage physiques et numériques.

II (elle) gére en direct I'accueil des visiteurs et les appels téléphoniques,
assure la prise de rendez-vous et la tenue des agendas ainsi que
l'organisation des réunions et des déplacements de son responsable et
de ses collaborateurs.

Il (elle) assure le suivi administratif des opérations commerciales —
achats et ventes — et le suivi administratif courant du personnel.
Assurant l'interface entre I'entreprise et le client ou le fournisseur, il (elle)
apporte un premier niveau de réponse aux demandes et problémes
courants qu'il (elle) a identifiés et analysés, en conciliant satisfaction de
l'interlocuteur et intérét de I'entreprise.

Le (la) secrétaire comptable recueille, contrdle et comptabilise les
documents commerciaux, sociaux et fiscaux (TVA) nécessaires a la
tenue de la comptabilité dans le respect de la réglementation. I (elle)
veérifie, justifie et rectifie les comptes pour I'ensemble des opérations
courantes.

Il (elle) enregistre les opérations dans le respect des normes
comptables et des procédures de gestion internes. Il (elle) recueille
chaque mois les éléments nécessaires pour le calcul de la paie. Il (elle)
réalise les paies et les déclarations sociales les plus courantes.

Selon le contexte de la structure, I'utilisation de la langue anglaise peut
également étre demandée pour transférer un appel téléphonique ou
prendre un message.

En raison de sa double compétence dans les domaines du secrétariat
et de la comptabilité, I'emploi de secrétaire comptable répond
particulierement aux besoins des petites structures (TPE, associations,
établissements secondaires de grandes entreprises, cabinets
d'expertise comptable, etc.). Il (elle) y occupe une place stratégique, de
par sa connaissance d'un grand nombre d'informations émanant aussi
bien des interlocuteurs internes qu'externes a l'entreprise (clients,
fournisseurs, banques, expert-comptable). L'emploi nécessite une
appropriation de I'activité de I'entreprise et de son organisation.

Le (la) secrétaire comptable contribue a la qualité de la communication
de l'entreprise. Il (elle) en valorise limage et est le relais de
linformation, tant a l'interne qu'a I'externe. La dimension relationnelle
de la fonction est de ce fait essentielle.

Le (la) secrétaire comptable exerce ses activités de fagon autonome,
sous la responsabilité d'un supérieur hiérarchique et la supervision d'un
cabinet d'expertise comptable pour les activités comptables et de paie.
La multiplicité des taches et des intervenants entraine des interruptions
fréquentes de l'activité en cours et nécessite une appréciation et une
gestion des urgences et priorités. La gestion en paralléle d'opérations
comptables et de secrétariat impose une organisation du travail
rigoureuse de la part du (de la) secrétaire comptable.

L'essentiel de I'activité s'exerce de fagon sédentaire avec l'utilisation
d'outils bureautiques et de communication, mais aussi de logiciels
professionnels. L'évolution technologique de ces outils nécessite une
mise a jour et une adaptation des compétences en permanence.

CCP - ASSURER LES TRAVAUX COURANTS DE SECRETARIAT ET

ASSISTER UNE EQUIPE

e Produire des documents professionnels courants.

o Rechercher et communiquer des informations.

e Assurer la tracabilité et la conservation des informations.

o Accueillir et orienter un visiteur et traiter les appels téléphoniques.

e Assister une équipe dans la planification et I'organisation de ses activités

CCP - REALISER LE TRAITEMENT ADMINISTRATIF DES DIVERSES

FONCTIONS DE L'ENTREPRISE

e Assurer I'administration des achats et des ventes.

e Assurer linterface entre I'entreprise et ses interlocuteurs et traiter les

problémes courants.
e Assurer le suivi administratif courant du personnel.
o Elaborer et actualiser des tableaux de suivi et des graphiques.

B CCP- ASSURER LES TRAVAUX COURANTS DE
COMPTABILITE

e  Comptabiliser les documents commerciaux.

e  Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de
la trésorerie.

o  Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA.

e  Contrdler, justifier et rectifier les comptes.

B CCP- REALISER LES TRAVAUX COURANTS DE PAIE

e Produire les bulletins de paie.
e  Etablir les déclarations sociales.

(ele EHNERIN007] référence du titre : SECRETAIRE COMPTABLE!

Information source : référentiel du titre : SC

Tce titre a été crée par arrété de spécialité du arrété du 22 décembre 2003 (JO modificatif du 20 septembre 2012 modifié par JO du 05/10/2012)

Emploi métier de rattachement suivant la nomenclature du ROME : M1608-secrétariat comptable



MODALITES D’OBTENTION DU TITRE PROFESSIONNEL?

1 - Pour un candidat issu d’un parcours continu de formation
ATlissue d’'un parcours continu de formation correspondant au titre visé, le candidat est évalué par un jury composé de professionnels sur la
base des éléments suivants :

o lesrésultats aux évaluations réalisées en cours de formation ;

o un Dossier de Synthése de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, sa propre

pratique professionnelle valorisant ainsi son expérience et les compétences acquises ;
o Uune mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée appelée « épreuve de synthése » ;
o unentretien avec le jury.

2 - Pour un candidat a la VAE
Le candidat constitue un dossier de demande de Validation des Acquis de son Expérience professionnelle justifiant, en tant que salarié ou
bénévole, d'une expérience professionnelle de trois ans en rapport avec le titre visé.
Il regoit, de I'Unité Territoriale de la Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du Travail et de 'Emploi
(DIRECCTE), une notification de recevabilité lui permettant de s'inscrire & une session de validation du titre.
Lors de cette session, le candidat est évalué par un jury de professionnels sur la base des éléments suivants :

o un Dossier de Synthése de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, sa propre

pratique professionnelle valorisant ainsi les compétences acquises ;
o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée appelée « épreuve de synthése » ;
o unentretien avec le jury.

Pour ces deux catégories de candidats (§ 1 et 2 ci-dessus), le jury, au vu des éléments spécifiques a chaque parcours, décide ou
non de lattribution du titre. En cas de non obtention du titre, le jury peut attribuer un ou plusieurs certificat(s) de compétences
professionnelles (CCP) composant le titre. Le candidat dispose ensuite de cing ans, a partir de la date d’obtention du premier CCP, pour
capitaliser tous les CCP. Apres obtention de tous les CCP constitutifs du titre, le jury peut, s'il le souhaite, convoquer le candidat a un
nouvel entretien

3 - Pour un candidat issu d’un parcours discontinu de formation
Le candidat issu d'un parcours composé de différentes périodes de formation peut obtenir le titre par capitalisation des Certificats de
Compétences Professionnels constitutifs du titre.
Pour I'obtention de chaque CCP, le candidat est évalué par un bindme d'évaluateurs composé d’un professionnel et d’'un formateur de la
spécialité. L'évaluation est réalisée sur la base des éléments suivants :

o Uune mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée correspondant au CCP,

o un Dossier de Synthése de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, la

pratique professionnelle du candidat valorisant ainsi les compétences acquises.

Aprés obtention de tous les CCP du titre visé le jury de professionnels conduit un entretien avec le candidat en vue d'attribuer le titre.

MODALITES D’OBTENTION D’UN CERTIFICAT COMPLEMENTAIRE DE SPECIALISATION (CCS) 2

Un candidat peut préparer un CCS s'il est déja titulaire du Titre Professionnel auquel le CCS est associé.
Un CCS peut étre préparé a la suite d’'un parcours de formation ou par la validation des acquis de I'expérience (VAE). Le candidat est
évalué par un jury de professionnels sur la base des éléments suivants :

o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée correspondant au CCS,

o Uun entretien.

PARCHEMIN ET LIVRET DE CERTIFICATION

Un parchemin est attribué au candidat ayant obtenu le titre complet ou le CCS.

Un livret de certification, qui enregistre les CCP progressivement acquis, est destiné au candidat pour l'aider & se repérer dans son
parcours.

Ces deux documents sont délivrés par I'Unité Territoriale de la DIRECCTE.

2| e systéme de certification du ministére chargé de I'emploi est régi par les textes suivants :

- Code de I'éducation notamment les articles L. 335-5, L 335-6 et R. 335-13 et R. 338-2

- Arrété du 09 mars 2006 (JO du 08 avril 2006) et Arréte modificatif du 06 mars 2009 (JO du 14 mars 2009) relatifs aux conditions de délivrance du
titre professionnel du ministére chargé de I'emploi

- Arrété du 08 décembre 2008 (JO du 16 décembre 2008) et Arrété modificatif du 10 mars 2009 (JO du 19 mars 2009) portant réglement des
sessions de validation pour I'obtention du titre professionnel du ministére chargé de I'emploi



