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ANALYSE DU PARCOURS DE FORMATION (initiale et/ou continue)

	Intitulé de la formation
	Dates
	Ecole/organisme de formation
	Diplôme/Qualification
	Connaissances acquises

	
	
	
	
	


ANALYSE DU PARCOURS PROFESSIONNEL : COMPETENCES ACQUISES
Poste : …secrétaire-comptable………………………Dates ……………2006-2012……………………………………………………. .

Entreprise(s) et Lieu(x) : …Entreprise Dupont, Ploërmel………………………………………………………………

	Tâches réalisées 

= Savoir-faire
	Connaissances 

= Savoirs
	Qualités développées 

= Savoir-être 

	· Gérer le standard (4 lignes)

· Orienter l’appel en fonction de la demande
· Filtrer les appels et gérer les priorités

· Prendre et transmettre les messages

· Réceptionner les bons de commandes et de livraisons

· Etablir la facturation
· Faire les relances clients
· Vérifier les heures mensuelles des salariés

· Saisir les données concernant chacun

· Editer les bulletins de salaire

· lancer les ordres de virement
	Gestion d’un standard

Techniques d’accueil

Législation en droit du travail et droit social

CIEL Paie
	Avoir des capacités d’écoute

S’adapter à un public varié

Manifester fermeté et diplomatie pour refuser de passer un appel

Faire preuve de rigueur et de vigilance

Respecter avec rigueur les procédures juridiques et administratives


ANALYSE DU PARCOURS PROFESSIONNEL : COMPETENCES ACQUISES
Poste : …………………………………………………………Dates et durée :…………………………………………………………………. 
Entreprise(s) et Lieu(x) : …………………………………………………………………………………………………………………………………..

	Tâches réalisées 

= Savoir-faire
	Connaissances 

= Savoirs
	Attitudes comportementales développées 

= Savoir-être 

	
	
	


ANALYSE DU PARCOURS PROFESSIONNEL : COMPETENCES ACQUISES
Poste : …………………………………………………………Dates et durée :…………………………………………………………………. 

Entreprise(s) et Lieu(x) : …………………………………………………………………………………………………………………………………..

	Tâches réalisées 

= Savoir-faire
	Connaissances 

= Savoirs
	Qualités développées 

= Savoir-être 

	
	
	


ANALYSE DU PARCOURS PROFESSIONNEL : COMPETENCES ACQUISES
Poste : …………………………………………………………Dates et durée :…………………………………………………………………. 

Entreprise(s) et Lieu(x) : …………………………………………………………………………………………………………………………………..

	Tâches réalisées 

= Savoir-faire
	Connaissances 

= Savoirs
	Qualités développées 

= Savoir-être 

	
	
	


ANALYSE DU PARCOURS PROFESSIONNEL : COMPETENCES ACQUISES
Poste : …………………………………………………………Dates et durée :…………………………………………………………………. 

Entreprise(s) et Lieu(x) : …………………………………………………………………………………………………………………………………..

	Tâches réalisées 

= Savoir-faire
	Connaissances 

= Savoirs
	Qualités développées 

= Savoir-être 

	
	
	


Analyse des compétences









