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OBJECTIFS DE LA FORMATION

Assister le comptable en assurant les opérations comptables
quotidiennement et périodiquement. Participer aux opérations comptables
de fin d’exercice.
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CCI Formation Gers

COMPTABLE ASSISTANT

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Assurer les opérations comptables au quotidien
e Préparer les opérations comptables périodiques
e Participer aux opérations comptables de fin d'exercice

METHODES PEDAGOGIQUES

e Alternance d'apports théoriques et de mises en situation
e Pédagogie Participative

MODALITE D'ACCES

e Dossier de candidature soumis a validation du centre
e Entretien individuel
e Validation finale par la signature d'un contrat

METHODES D’EVALUATION

e Des acquis de la formation : Présentation au Titre Professionnel « Comptable assistant »
e De la satisfaction du stagiaire : Questionnaire de satisfaction

PROFIL DES FORMATEURS
Equipe de formateurs confirmés dans les fonctions de comptabilité

PROCEDURES DE POSITIONNEMENT ET D’'INDIVIDUALISATION

Test de positionnement réalisé en amont de la formation, questionnaire ou grille d’auto-
positionnement pouvant donner lieu a une individualisation du parcours.

APRES LA FORMATION

e Poursuite d’études :
o Gestionnaire comptable et fiscal (niveau 5)
o Gestionnaire de paie (niveau 5)

e Les métiers possibles:

o Assistant comptable
Assistant de cabinet comptable
Collaborateur de cabinet comptable
Comptable
Comptable clients, fournisseurs
Comptable trésorerie
Comptable spécialisé
Technicien comptable
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COMPTABLE ASSISTANT

PROGRAMME

COMPETENCES TRANSVERSES : a définir selon profil

Maitrise des

outils Efficacité professionnelle et

Citoyenneteé

bureautiques personnelle

v Se réconcilier avec l'orthographe Développement durable et
v Word v/ Maitriser les pourcentages et les fresque du climat
v Excel produits en croix

Gérer son temps et ses priorités
Geérer son stress

v' Powerpoint Sensibilisation au RGPD

AN

ASSURER LES OPERATIONS COMPTABLES AU QUOTIDIEN

Concepts de base de la comptabilité
e Connaitre la réglementation de base et les objectifs de la comptabilité
e Acquérir les mécanismes de la comptabilité
e Organiser les travaux comptables, identifier les piéces a comptabiliser, connaitre le
fonctionnement et l'utilité des divers documents comptables

Assurer la gestion administrative et comptable des clients

e Collecter et saisir des éléements variables de paie
Contribuer a la production mensuelle des bulletins de paie dans le respect des délais.
Recueillir les informations individuelles nécessaires
Valoriser les événements liés au temps de travail du personnel.
Controler les dates de congés payeés, les diverses absences et les incidences des arréts de
travail.

Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
e Assurer le traitement administratif des achats
e Le processus d'achat : réglementation et controles
e Enregistrer les opérations d'achat et les décaissements
e Suivre, controler et justifier les comptes fournisseurs

Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie
e Gérer le circuit de la gestion trésorerie
e Enregistrer les opérations de trésorerie
e Controler et justifier les soldes de trésorerie
e Etablir les prévisions de trésorerie
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COMPTABLE ASSISTANT

ASSURER LES OPERATIONS COMPTABLES PERIODIQUES

Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
e Acquérir les principes de la TVA
e Préparer et controler les éléments pour la déclaration de TVA
e Déclarer, régler et comptabiliser la déclaration de TVA

Assurer la gestion des variables et parametres de paie
e Assurer la gestion des variables et paramétres de paie
e Initiation au logiciel SILAE

Présenter et transmettre des tableaux de bord
e Collecter des données chiffrées
e Elaborer et actualiser des tableaux de suivi et les présenter sous forme graphique

PARTICIPER AUX OPERATIONS COMPTABLES DE FIN D’EXERCICE

Traiter les immobilisations et les valeurs mobilieres de placement
e Contrdler, justifier et rectifier les comptes lors de travaux d'inventaires en fin d'exercice (y
compris livraison a soi-méme)
e Calculer et enregistrer de la Taxe sur les Véhicules de Société
e Ajuster les dépréciations des titres

Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation
e Stock:inventaire et dépréciation

PCA/CCA/FAE/FNP

Comptes de personnel

Provisions

Traiter les emprunts et l'affectation du résultat
* Intéréts courus
» Affectation du résultat dans les différents types d'entreprise et sociétés
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