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PUBLIC :  

 Cette formation s’adresse à toute personne 
souhaitant obtenir le Titre professionnel 
Gestionnaire Comptable et Fiscal et s’initier en 
matière d’organisation.  Elle est destinée aux 
comptables, collaborateurs comptables 
débutants ou désireux de revoir les bases en 
technique d’organisation. 

OBJECTIFS :  

A la fin de ce module, vous serez capables de :  
 Repérer les enjeux actuels du management 

pour toutes les organisations et d’associer le 
management stratégique, organisationnel et 
opérationnel. 

 Vise à augmenter les performances d’une 
entreprise. 

 Permettre à son équipe d’atteindre les objectifs 
fixés par l’entreprise. 

PRE-REQUIS : 

 Être titulaire du BAC ou un équivalent. 

PÉDAGOGIE & EVALUATION : 

 Le test de positionnement se fait par un quiz de 
connaissance. 

 Méthodes et outils adaptés à la modalité 
pédagogique : cas pratique. 

 Evaluation sommative. 
 

INTERVENANT(S) :  

Les intervenants sont des experts métier de ce domaine 
et/ou formateurs professionnels. 

INDICATEURS DE RESULTAT : 

Consulter notre site web www.mrh-antilles.com 

 

 
 
 
 Chapitre n°1 : Les méthodes de classements et 

d’archivage :  

- Format papier  
- La GED (Gestion Electronique des Documents) 

 
 Chapitre n°2 : La gestion du temps et des priorités :  

- La liste des taches 
- La répartition des taches  
- La gestion des priorités (matrice EISENHOWER) 

 
 Chapitre n°3 : Organiser une réunion 

- Préparer la réunion 
- Réserver la salle de réunion et rédiger l’invitation 
- Réaliser les documents à diffuser lors de la réunion 

 
 Chapitre n°4 : Organiser un déplacement :  

- La préparation des déplacements professionnels  
- La fiche profil voyageur  
- Les formalités administratives liées aux voyages à l’étranger  
- La feuille de route  

 
 Chapitre n°5 : Maitriser les écrits professionnels :   

- La lettre  
- L’email  
- La note (de service/ d’information)  

 

PROGRAMME :  

Fiche programme 

ACCESSIBILITE :   Nous contacter pour tout besoin d’aménagement, 
d’accessibilité à la formation. 
TARIFS : 250.00€ par jour (sous réserve de 4 participants minimum inscrits) 
MODALITES D’INSCRIPTION :  Consulter notre site web www.mrh-antilles.com 
DATES : Consulter notre site web www.mrh-antilles.com 

 


