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Comptable

Tout public en reconversion ou en évolution professionnelle,
visant le Titre Professionnel de « Comptable Assistant » ou
une certification du titre.

- Niveau d'étude BEP ou équivalent
- Ou bien, expérience professionnelle d'au moins 1 an

v Centre de formation a taille humaine
v Groupe de 3 a 12 éléves

v 5 mois de formation, soit 510 heures
v 2 mois de stage pratique en entreprise
v 4 jours de formation hebdomadaires, soit 30 heures

v Formation en présentiel ou hybride

Objectifs

« Passage de la certifcation TOSA Excel HIMKSEIZ de [Q format/()ﬂ
NS CONTACT

Cette formation s'articule autour de
3 certifications independantes :

v’ Assurer les operations comptables au quotidien

v'Préparer les operations comptables periodiques

v'Participer aux opérations comptables de fin
d'exercice



Présentiel Hybride CPF Apprentissage

Assurer les opérations comptables au quotidien . .

Comptabilite financiere : écritures courantes

= Organiser la comptabilite

= Procéder a la saisie comptable : achats, immobilisations, ventes,
reglements, financement de lentreprise

Participer aux opérations comptables

= Declaration et comptabilisation de la TVA, comptabilisation de

situations particulieres en matiére de TVA de fin d'exercice

= Comptabilisation de la paie

 Rapprochement bancaire : organisation, pointage, controle, Comptabilité financiere : écritures d’inventaire
ecritures dajustement. = Organiser et controler la comptabilité - Procéder aux travaux de

= Gestion informatisée avec Ciel Compta : organisation de la regularisation : dépreciations, provisions, cessions, amortisse-
comptabilité, enregistrer les documents comptables, corriger les ments, comptabilisation de limpot sur les societes, ajustement des
erreurs, controler les imputations de comptes, lettrer et pointer les comptes de gestion et de bilan - Actualiser ses connaissances en
comptes, creer des abonnements, declarations de TVA, lien avec la reglementation.

rapprochements bancaires, travail sur un compte, edition des etats = Droit des sociétés — Droit commercial

comptables (ournal, grand livre, balance) = Principaux types de societes - Constitution, fonctionnement,

= Gestion informatisee avec Ciel Gestion commerciale : devis, contréle et dissolution - Les contrats . classification, conclusion, la
commandes, factures, avoirs, abonnements. force du contrat - Droit penal des regroupements des affaires.
Fiscalité de l'entreprise : module 1 Fiscalite de l'entreprise : module 2
= Regles fiscales de facturation et de TVA : regle de présentation, = Etablir et controler les declarations : TVA, la declaration de TVA en
regles de territorialites et d'exigibilite de la TVA, regime simplifie.
= Les moyens de financement de lentreprise ; Veille fiscale = CET, taxe sur les véhicules de tourisme des sociétées, la Contribu-
tion Sociale de Solidarite des Societes, IS . acomptes et liquidation,
IR

= Liasse fiscale : determination du résultat fiscal, retraitements et
Justification des calculs., assurer une veille fiscale permanente.

Préparer les opérations comptables Analyse financiére
périodiques = Analyse de lactivité et de la performance : SIG, CAF, la variabilité
des charges et le seuil de rentabilite.
Gestion de la paie = Analyse de la structure financiere et de l'equilibre financier :
= La preparation et traitement des donnees : Fixation du salaire, Zafp roche fonctionnelle de lequilibre financier, FRNG, BFR. TN, les
SMIC et minimum garanti, bases, abattements, heures supplemen- ratios. - - ' . -
taires et complémentaires, les avantages en nature, remboursement = Analyse de la liquidité et de la solvabilité - trésorerie previsionnelle
de fra[sl prjmes et indemnités diverses - Les tableaux de flux - Realisation du tableau de bord.
= Modification du salaire : Salaire et durée du travail, période Gestion informatisée : Microsoft Excel - Sage Compta
remuneérer, Conventions de forfait, paiement du salaire, protection
du salarie, recupération des salaires indus et prescription o )
- L ) ) ; 5 ) SARL - RCS Lille n" 493 719 272 - Capital 30 000€
= Cotisations de securite sociale, chomage et retraite compléementaire Enregistré sous le n° 31 59 06624 59 auprés
Plafond de la Securité sociale et bases de cotisations, exonéra- du Préfet de région Hauts-de-France
tions, reductions et regimes particuliers, paiement controle et (Cet enregistrement ne vaut pas agrément de ['Etat)
sanctions
= Congeés payes . reglementation, modalites de calcul, fractionnement
des congés
= Regime general de la Securite sociale : Arréts maladie, accident du
travail et du trajet - maladie professionnelle, subrogation, attesta-
tion de salaire.
= Etablir les declarations sociales et fiscales : DSN, la taxe d'appren-
tissage, la participation-formation continue, la participation-con-
struction, la taxe sur les salaires
= Gestion informatisée avec Sage Paie et Silae: parametrage, edition,
cloture.
= Gestion informatisée avec Microsoft Excel et Word : suivi des * Lamodification dans la situation juridique de lemployeur : le
salaries, organiser un systeme de classement des informations transfert d'entreprise
Droit du travail = La formation et le CPF
= | e recrutement = Assurer une velille sur l'environnement juridique et social
= Dispositions générales propres au contrat a durée indéterminée * Le pouvoir disciplinaire de lemployeur
= Le contrat @ durée déterminée, le contrat de travail temporaire, le = Le licenciement pour motif economique / motif personnel
contrat de travail a temps partiel, le contrat d'apprentissage, les « Les autres modes de rupture

contrats aidés = Les effets de la rupture du contrat de travail : sommes versees

* Les pouvoirs de lemployeur et les libertés des salaries a la cessation du contrat : indemnités de licenciement, départ
= La suspension et la modification du contrat de travail volontaire



