Les concours de I'Union Professionnelle
des Professeurs, Cadres et Techniciens du Secrétdret de la Comptabilité

Préparés par Edisfrance

Union Professionnelle des Professeurs, Cadresoéinicens du Secrétariat et de la Comptabilité

21 rue Croulebarbe 0143376130
75013 PARIS union-prof@wanadoo.fr
Www.union-prof.asso.fr

1 & 2 sessions par an — se renseigner aupresmen’Brofessionnelle

Frais d’inscription - se renseigner aupres de lddriProfessionnelle

Calendrier indicati?012

(Les dates sont communiquées par I'Union Profesgibs et n’engagent pas Edisfrance)

18 janvier et 23 mai Comptabilité :
25 janvier et 30 mai

30 mai

23 mai Gestion :

25 janvier et 30 mai

30 mai

18 janvier et 23 mai Comptabilité informatisé :
18 janvier et 23 mai Bureautique :
18 janvier et 23 mai

30 mai

30 mai

23 mai (sous réserve) Communication écrite :

UC1 (detyeUC2 (degré 2)
UC31 (degre 3.1)
UC32 (degré 3.2)
UC4 option Analytique (ded)
UCP1 option Paye simple
UCP2 option Paye complexe
UCL1 (degré 1), UCL2 (degré 2
UL11 Texteur fonctions bases
UL21 Tableur fonctions bases
UL1ZTexteur fonctions avancéd
UL2Z ableur fonctions avanceés

¢amret anglais

S

2S

Edisfrance grace au contenu de ses formationsiegguoient actualisées vous prépare a différents

concours de I'Union professionnelle (voir page aunte et en consultant le contenu de nos

formations sur edisfrance.com).
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Comptabilité et Gestion
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D~

D~

Concours | Libellés Durée | Préparations Edisfrance
Comptabilité Opérations d’achats, de ventes &h30 » Aide comptable - Initiation a la comptabilit]
1*"degré |de trésorerie. Pré-
UC1 comptabilisation selon « spécialisation Assistant comptable
I'organisation précisée (journal
unigue ou journaux « Technicien Comptable
divisionnaires)
Comptabilité Realisation de travaux 2h00 » Aide comptable - Initiation a la comptabilit]
2*™degré | comptables courants,
uc2 établissement de documents de « Technicien Comptable
saisie, enregistrement selon
I'organisation précisée (journal
unique ou journaux
divisionnaires)
Comptabilité A l'aide d'un logiciel comptable} 1h30 et |«  Aide comptable - Initiation a la comptabilit
informatisée| réalisation de travaux courants| 2h00
UC1L- |établissement de documents de « Technicien Comptable
uC2L saisie selon I'organisation
comptable de I'entreprise
Comptabilité Travaux préparatoires 2h00 + Comptable général option gestion
3"™degré 1| d'inventaire, de paie et analyse| « Technicien Comptable et Controleur de
UC31 |de colts gestion junior
Comptabilité Travaux professionnels 2h00 » Comptable général option finance
3™ degré 2| d’inventaire, de paie et analyse + Technicien Comptable et Contréleur de
UC32 |de colts gestion junior
Comptabilité Travaux de gestion : calcul de |2h00 |+ Contréleur de gestion junior - Gestion
4™ degré |colts et budgets financiere, budgétaire et contrble des col
Gestion
analytique
uc4
Paye Travaux de paye 2h00 [ Chargé de Paye
UCP1 e Technicien Paye
UCP2 » Gestionnaire de Paye
Gestion administrative informatisée
Concours| Libellés Durée |Préparations Edisfrance
Tableur 1| fonctions simples d’'un tableur (Excel) 0Qh e Assistante de direction
» Spécialisation assistant bureautique
Tableur 2| fonctions avancées d’un tableur 1h00 » Assistante de direction
(Excel) +  Spécialisation assistant bureautique
Texteur 1| fonctions de base d'un traitement delhO0 » Assistante de direction
texte (Word) » Spécialisation assistant bureautique
Texteur 2| fonctions avancées de logiciels : | 1h00 » Assistante de direction
Texteur et/ou tableur et/ou systeme gde » Spécialisation assistant bureautique

gestion de base de données
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