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COMMISSION SCOLAIRE DE SAINT-HYACINTHE i
DE SAINT-HYACINTHE

Je dwiaia" . Compétences du programme Heures

01. Se situer au regard du métier et de la démarche de formation 15

02. Réviser l'orthographe et la grammaire de textes en frangais 75
"'-$ ADJOINT ADMINISTRATIF 03. Effectuer le traitement des textes 90

@ 5231/5357 = 2 340 heures = Environ 2 ans 04. Assurer la qualité du frangais écrit 60

05. Assurer le service a la clientele 60

06. Effectuer la gestion documentaire 60

Principales taches 07. Produire'des feuillles de palcul 30

Mettre en page de la correspondance, des formulaires, des textes ou des procés-verbaux. 08. C?nFev0|r des presentatlor?s ) 30

Saisir a l'ordinateur des lettres, des rapports, des factures, a l'aide de différents logiciels. 02, Red|g§‘r Geslterteslprofessionetolenlijancals el

) . ) . ) 10. Produire des lettres 75

Enreg!strer dfas trarjsactllons financiéres dans des livres comptables. M. Tiecliects Eies 75

Produire les états financiers pour les PME. 12. Concevoir des tableaux et des graphiques 60

Calculer et préparer les cheques de paie. 13. Réaliser la conception visuelle de documents 90

Produire des tableaux et des graphiques a l'aide d'un tableur. 14, Effectuer la rédaction et la disposition de textes professionnels en anglais 90

15. Actualiser l'information diffusée sur des médias numériques 30

Qualités personnelles souhaitées 16. Assurer le suivi de la correspondance 75

Autonomie 17. Effectuer des activités liées a l'organisation de réunions et d'événements 60

Sens de l'organisation et des responsabilités 18. Produire des rapports 60

Entregent 19. Assurer un soutlep techmqug 30

Esprt déquipe 71, Sitigrr aurmliude a0

Souci du detail 22. Se situer au regard du métier et de la démarche de formation 30

. L, 23. Rechercher et échanger de l'information 60

Professions visées 24. Calculer et préparer des piéces justificatives 30

Adjoint administratif, adjointe administrative 25. Traiter les pieces justificatives de différents types d'entreprises 60

Secrétaire 26. Gérer l'encaisse 45

Commis a la comptabilité 27. Utiliser linformation relative a la législation des affaires 45

Commis & la paie 28. Interagir dans des situations professionnelles variées 30

| 29. Communiquer en anglais dans un contexte de comptabilité 75

Milieux de travail 30. Produire les paies 30

Bureaux de comptables 31. Organiser et traiter les données liées aux ressources d'une entreprise 60

Commerces de détall, entreprises privées gg iffectuerl‘di?téches (;ourantis liée'ls aux transactions avec des créditeurs et des débiteurs E;g
o e ) " . Assurer Uefficience de son travai

Compagnies d assura.m.:es,}nlstlt,unons financiéres a DEVI[NS [’L‘[V[ D'UN OUK' 34, Effectuer des calculs liés a la détermination du co(t d'un bien et d'un service 75

Gouvernements, municipalites, écoles ] * 35. Effectuer des taches de fin de période 75

Secteur de la santé

ATDE HNAN(I\ER[ AN [’TUD[S g? Effectuer des taches de fin d'année gg

. Produire la déclaration de revenu d'un particulier

38. Implanter un systéme comptable 45
Conditions d'admission 39. Assurer son cheminement professionnel 30
Etre titulaire d'un diplome d'études secondaires (DES) ou de son équivalent reconnu. 40. S'intégrer au milieu de travail 120
o]V} 2340
Avoir au moins 16 ans au 30 septembre et avoir obtenu les unités de 4° secondaire en frangais, anglais et
mathématique, ou des apprentissages reconnus équivalents. Particularités
o]V}

Enseignement individualisé.

Ce programme conduit a l'obtention des diplomes d'études professionnelles en Comptabilité
et en Secrétariat.

Avoir au moins 18 ans au moment de l'entrée en formation et posséder les préalables fonctionnels, soit la
réussite du test de développement général (TDG) ainsi que les préalables spécifiques, ou des apprentissages
reconnus équivalents.

450 773-8400, poste 6601 * info@epsh.qc.ca pervigaiaccueil g ~sipn epsh.qc.ca

1455, boul. Casavant Est, Saint-Hyacinthe (Québec) J2S 8S8




