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@ Titres professionnels - Niveau [V
@ Accompagnement a la VAE

@ SST : Sauveteur Secouriste du Travail

@ Financements mobilisables







Lo Pl

NIVEAU IV

e Secrétaire comptable

L) e Comptable Assistant(e)
e Réceptionniste en Hbtellerie et Hotellerie de Plein Air
e Chargé(e) d'accueil et de gestion administrative

NIVEAU V

< ; e Assistant(e) Import-Export
e Assistant(e) Commercial(e)
e Assistant(e) de Direction
e Gestionnaire Comptable et Fiscal

Un Titre Professionnel est une certification professionnelle reconnue au RNCP
(Répertoire National des Certifications Professionnelles) délivrée au nom de
I'Etat par le Ministére du Travail et des Solidarités.

Il permet d’acquérir des compétences professionnelles spécifiques et favorise
I'accés a I'emploi ou I'évolution professionnelle de son titulaire.

Il atteste que son titulaire maitrise les compétences, aptitudes et
connaissances permettant I'exercice d’'un métier.




Secrétaire
Comptable

RNCP
37123

Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

e Présenter des documents professionnels courants & l'aide
d’outils numériques

e Organiser son environnement de travail et son classement
au quotidien

e Rechercher et transmettre des informations usuelles par écrit

e Assurer I'accueil d'une structure au quotidien

Assurer les opérations comptables au quotidien

e Assurer la gestion administrative et comptable
clients

e Assurer la gestion administrative et comptable
fournisseurs

e Assurer la gestion administrative et comptable
opérations de trésorerie

Préparer les opérations comptables périodiques

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

e Assurer la gestion des variables et parameétres de
paie

e Présenter et transmettre des tableaux de bord



Comptable.
Assistant(e)

Assurer les opérations comptables au quotidien

e Assurer la gestion administrative et comptable des clients

e Assurer la gestion administrative et comptable des
fournisseurs

e Assurer la gestion administrative et comptable des opérations
de trésorerie

Préparer les opérations comptables périodiques

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

e Assurer la gestion des variables et paramétres de paie

e Présenter et transmettre des tableaux de bord

Participer aux opérations comptables de fin
d’exercice

e Traiter les immobilisations et les valeurs mobiliéres
de placement

e Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation

e Traiter les emprunts et l'affectation du résultat




Chargé(e) d’accueil et de
gestion administrative

41239

1 ””
Assurer les activités d’accueil d'une structure f m

e Assurer I'accueil physique et téléphonique
e Gérer des situations complexes a I'accueil
e Traiter les flux d'informations internes et externes

Gérer les activités administratives d’une structure

e Prendre en charge les activités administratives courantes
e Assurer le traitement administratif des dossiers
e Traiter les réclamations courantes



Réceptionniste en Hotellerie
et Hotellerie de Plein Air

Assurer les opérations relatives au séjour des clients

e Accueillir, informer et conseiller le client
¢ Traiter les demandes de réservations de prestations hételieres
e Procéder aux opérations d'arrivée, de suivi et de départ du client

Assurer les opérations relatives au suivi de l'activité de
I’établissement touristique

e Assurer le suivi de lI'activité journaliére
e Contribuer au développement commercial
e Contribuer au suivi de I'e-réputation



Assistant(e)
Import-Export

RNCP
36964

Administrer les ventes et les achats a I'international en frangais et
en anglais

e Elaborer une offre a l'international et en assurer le suivi
e Traiter les commandes a l'international
e Gérer la relation client ou fournisseur a l'international

Optimiser les opérations logistiques a I'international en
frangais et en anglais

e Coordonner les opérations d’‘acheminement a l'international
e Traiter les litiges transport et logistique a l'international
e Suivre les opérations administratives de dédouanement

Assurer les fonctions de support au développement
commercial en frangais et en anglais

e Promouvoir 'image de I'entreprise & l'international

e Contribuer a [l'optimisation des achats et au
développement des ventes a l'international

e Elaborer et actualiser des tableaux de bord
commerciaux



Assistant(e)
Commercial(e)

RNCP
41254

Administrer les ventes et assurer le suivi de la supply chain

Gérer 'administration des ventes

Suivre les opérations de la supply chain

Suivre la relation clientéle en frangais et en anglais
Prévenir et gérer les impayés

Contribuer au déploiement de la stratégie commerciale de
I’entreprise

e Réaliser des actions de fidélisation de la clientéle

e Traiter les données chiffrées de I'activité commerciale

e Organiser une action commerciale

e Assurer I'accueil d'une manifestation commerciale en
frangais et en anglais



Assistant(e)
de Direction

RNCP
38667

Assurer les fonctions de support administratif et organisationnel a
I’équipe de direction

e Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de
I'équipe de direction en frangais et en anglais

e Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations
chiffrées de gestion

e Optimiser les processus administratifs

e Assurer l'interface orale entre I'équipe de direction et les
interlocuteurs internes et externes en frangais et en anglais

Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de
I'équipe de direction

e Conduire une veille informationnelle et en diffuser le
contenu

e Préparer, coordonner et suivre un projet

e Organiser un événement

e Mettre en ceuvre une action de communication en
frangais et en anglais




Gestionnaire Comptable
et Fiscal

RNCP
37949

Etablir et présenter les arrétés comptables périodiques et annuels

e Déterminer les opérations d’'inventaire pour I'arrété des comptes
e Réviser, valider les comptes annuels

Renseigner et contrdler les déclarations fiscales

e Etablir, controler et valider les déclarations fiscales
périodiques

e FEtablir, controler et valider les déclarations fiscales
annuelles

Etablir et présenter des états prévisionnels de I'activité de
I'’entreprise

e Analyser les états comptables de synthése
e Etablir et présenter des budgets et prévisions
financiéres



OA‘ | Lda A LA VAE

CERTIFICATION DES COMPETENCES

e Valider tout ou partie dune certification
professionnelle sans suivre obligatoirement une
formation

e Faire reconnaitre ses acquis par un titre
professionnel ou un dipéme d’Etat

EVOLUTION PROFESSIONNELLE

Changer d’emploi ou accéder & un autre poste
Faciliter la mobilité interne et la promotion
sociale

Accéder & un concours ou une formation
nécessitant un niveau spécifique

ey ™

RECONNAISSANCE & CONFIANCE

e Renforcer sa confiance en soi
e Prendre conscience de ses compétences

ACCOMPAGNEMENT ADAPTE

e Accompagnement individualisé construit avec le
candidat

e Possibilité de mettre en place une formation
courte ou une PMSMP

DES FINANCEMENTS MOBILISABLES

La démarche de VAE peut étre financée par :

e Le CPF

¢ Le financement personnel

e Un abondement éventuel selon la situation
(employeur, OPCO, France Travail, Région
Normandie

Vous souhaitez entreprendre une démarche de VAE ?
Gaélle MARIN : gaelle.marin@exego.fr




. QU’EST-CE QUE LA VAE ?

La VAE (Validation des Acquis de I'Expérience) permet de faire reconnaitre ses compétences.
Elle valorise I'expérience acquise durant le parcours (professionnel ou non) du candidat pour
obtenir tout ou partie d’une certification.

Elle est accessible & toute personne justifiant d'une expérience en lien direct avec la
certification visée, engagée ou non dans la vie active.

. LES DIFFERENTES ETAPES DE LA DEMARCHE VAE

@ Créer un compte candidat et déposer sa candidature
Compléter son profil, son objectif et ses expériences
Choisir l'organisme accompagnateur (ce dernier prend contact avec le candidat
sous 8 jours pour fixer un premier RDV)

Effectuer un diagnostic de faisabilité
Construire un parcours d’accompagnement personnalisé (possibilité de mettre en
place une formation courte ou une PMSMP si nécessaire)

Poursuivre ou non son parcours de VAE

Analyser et détailler les principales activités réalisées en lien avec la certification
visée

L'architecte accompagnateur de parcours guide le candidat dans sa rédaction

Une fois le dossier rédigé, transmission au certificateur

@ Recevoir un avis de faisabilité

e Présentation orale du dossier VAE complétée d’échanges avec le jury :
— Validation totale
— Validation partielle
— Aucune validation

L'accompagnement se poursuit aprés le passage devant le jury (par exemple en cas de validation
partielle ou d’échec)

NB: Les étapes 2 & 6 sont réalisées avec I'aide de I'architecte accompagnateur de parcours




VALORISATION DES COMPETENCES INTERNES

¢ Permet d'identifier, de reconnaitre et de certifier les
savoirs de base des salariés par une certification
nationale reconnue

e Développe l'engagement des collaborateurs et
renforce la confiance en soi

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Aligne les compétences de base avec les besoins
métiers

Est un repére objectif et reconnu pour la gestion
des parcours professionnels

Facilite la mobilité interne et la promotion sociale

PERFORMANCE COLLECTIVE

e Des salariés plus a l'aise avec les fondamentaux
=> moins d’erreurs & plus d'efficacité
e Meilleure  compréhension des  procédures,
consignes écrites et orales
e Meilleure communication et efficacité
opérationnelle

DISPOSITIF SOUPLE ET ADAPTE

Formation individualisée selon le niveau de
départ du salarié

Parcours modulables

Certification transversale : valable dans tous les
secteurs et métiers

DES FINANCEMENTS MOBILISABLES

l ﬁ = La certification peut étre financée par :

= —
—v~

% ¢ Le plan de développement des compétences
Le CPF
Des dispositifs régionaux
Les OPCO

Vous souhaitez mettre en place cette certification ?

CERTIFICAT

Gaélle MARIN : gaelle.marin@exego.fr CLEA
Julie OUKAS : julie.oukas@exego.fr




EXEGO VOUS PROPOSE 3 CERTIFICATIONS CLEA

™ cléasocle (RS 7003)
Couvre les 7 domaines fondamentaux : expression en frangais, calcul et raisonnement
mathématique, usage du numérique, travail en équipe, autonomie, apprentissage tout au
long de la vie, régles de base en sécurité/hygiéne.

M CléA Numérique (RS 5616)
Spécialisée sur les compétences digitales de base : utiliser un ordinateur, une tablette, un
smartphone, rechercher de l'information en ligne, communiquer via des outils numériques,
protéger ses données.

M ciéa Management (RS 6269)
Destinée aux personnes encadrant une petite équipe : organiser l'activité, animer et motiver,
transmettre les consignes, gérer les situations courantes de management.

®
O

DEROULE TYPE D'UN PARCOURS CLEA

Objectif : identifier les acquis déja maitrisés et les points & renforcer.
Durée moyenne : 5 & 6 heures (réparties sur plusieurs semaines).
Déroulé : questionnement, mises en situation, entretien individuel avec un évaluateur.

Obijectif : faire un bilan clair avec le candidat, expliquer ses points forts et ses axes de
progres.

Durée : environ 1 heure.

Décision:

*seulement si I'évaluation initiale ne permet pas de soumettre le dossier au jury

Objectif : vérifier la progression aprés formation (si nécessaire) et valider I'ensemble
du socle.

Durée : variable (de 2 & 4 heures), selon le nombre de blocs de compétences &
repasser.

Jury paritaire : attribue la certification CIéA aprés examen du dossier complet.

Evaluation initiale

5 a 6 heures

NB : Les durées moyennes sont données @ titre indicatif et dépendent du profil du candidat




SST

Sauveteur Secouriste du Travail
C" INVESTISSEZ DANS LA PREVENTION ET LA
SECURITE DE VOTRE ENTREPRISE !

CONFORMITE LEGALE

e Respect des obligations Iégales en santé et
sécurité au travail

PREVENTION & REDUCTION DES RISQUES

e Des salariés formés savent réagir rapidement en
cas d'accident ou de malaise, ce qui limite la
gravité des conséquences

e La culture de prévention est renforcée, diminuant
le nombre d'accidents de travail

AMELIORATION DE LA SECURITE GLOBALE

La présence de SST rassure I'ensemble des équipes
Le climat de travail est plus serein et sécurisé, ce
qui favorise la productivité

Amélioration du bien-étre et de la confiance des
salariés

REDUCTION DES COUTS

e Moins d'accidents = moins d'arréts de travail,
d'indemnités et de codts liés d I'absentéisme
e Moins de perturbations dans I'organisation

POLYVALENCE ET REACTIVITE EN CAS D'URGENCE

e Un salarié SST sait non seulement porter secours,
mais aussi identifier les situations dangereuses et
participer & la prévention quotidienne

e Développement d'une compétence transférable &
la vie quotidienne

Vous souhaitez mettre en place cette formation?

Julie OUKAS : julie.oukas @exego.fr
Emeline PRADENC : emeline.pradenc@exego.fr




LE SAVIEZ-VOUS ?

des arréts cardiaques surviennent sur le lieu de vie ou de travail

des accidents sont évitables par réaction rapide

accidents de travail par an

LA FORMATION EN BREF

SST Formation initiale & MAC (Maintien et Actualisation des Compétences)

[ ]

— Intervenir face & une situation d’accident du travail, en portant secours & la
ou les victimes.

— Intervenir en toute sécurité sur une situation dangereuse sur son lieu de
travail en mettant en pratique ses connaissances en matiére de prévention
des risques professionnels, ceci dans le respect de l'organisation et des
procédures spécifiques de I'entreprise.

SST Formation initiale - 14 heures (réparties sur 2 jours consécuitifs).
SST MAC - 7 heures - d renouveler tous les 24 mois

Tout public (de 4 a 10 stagiaires par session de formation)

ou en

Exposés et échanges avec les apprenants au travers de
différents supports pédagogiques [ Ateliers pratiques / Evaluation finale.
Les formations sont encadrées par un formateur certifié par I'INRS.




Des Formations

individualisées

Domaines de formation :

e Bureautique (Word, Excel, Powerpoint, Publisher, Internet,
Messagerie)

— Certains modules peuvent étre validés par la certification
ICDL PCIE

e Comptabilité (Des connaissances de base jusqu'd la
lecture du bilan et du compte de résultat)

e Commercial (Prospection, Négociation commerciale,
Argumentation...)

¢ Anglais (Initiation & Perfectionnement)

e Transport (Incoterms, Crédit documentaire...)



Financements

Nos formations peuvent étre éligibles aux financements suivants :

e Contrat d'apprentissage

e Contrat de professionnalisation

e Reconversion ou promotion par alternance (ex: Pro A)
e CPF Individuel

e Transitions Pro (PTP, Transco, Dispositif démissionnaire)
e CSP (Contrat de Sécurisation Professionnelle)

e Plan de Développement des Compétences

e Qualif Individuelle

e AIF (Aide Individuelle & la Formation)

e Financement individuel

EXEGO
26 rue des magasins généraux
76600 Le Havre

Julie OUKAS : julie.oukas@exego.fr L e
Emeline PRADENC : emeline.pradenc@exego.fr = :
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