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Parcours de formation  
Certificat d’employé.e administratif.ve 

Modules de formation  Evaluation Présentation 
orale 

  

Comptabilité 
26 périodes  

de 45 minutes 

 Français 
administratif 

42 périodes  
de 45 minutes 

 

 Communication 
16 périodes  

de 45 minutes 

 Organisation du 
travail 

16 périodes  
de 45 minutes 

  

 
 

Introduction à la 
comptabilité 

générale et à l’outil 
Bexio 

 Acquérir les bases 
nécessaires du 

français administratif 
à l’aide d’outils 
informatiques 

 Intégrer les bases de 
la communication  

et appliquer la 
communication 

digitale par Teams 

 Planifier et 
structurer son travail 

à l’aide d’Outlook 

 Réalisation du  
travail de validation 

écrit 

Présentation en 
plénum  

de son travail 
Certificat CPI 

         

            

Certification ICDL Profile  
 
Durée de la formation : 
• 104 périodes de 45 minutes réparties sur 6 mois 
• Vendredi soir (3 périodes de 45 minutes) et samedi matin (4 périodes de 45 minutes) 

Déroulement de la formation :  
• Apprentissage en présentiel 
• Travail écrit 
• Présentation orale du travail écrit 
 

Evaluation 
des 
formateurs 


