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dont 2 mois de stage

12 mois en alternance
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Antee formation

apprendre autrement

COMPTABLE ASSISTANT(E)

® LE METIER

Cet emploi comprend l'ensemble des travaux de base de la fonction
comptable. Ces travaux sont constitués, pour 'essentiel, de traitements et de
saisies d'informations a caractere financier. Le comptable assistant recueille,
controle et comptabilise I'ensemble des documents commerciaux, sociaux
et fiscaux nécessaires a la tenue de la comptabilité dans le respect de la
reglementation. Il vérifie, justifie et rectifie les comptes pour I'ensemble des
opérations courantes.

® EMPLOIS VISES

Comptable, assistant comptable, assistant de cabinet comptable, technicien
comptable...

® PREREQUIS

Niveau scolaire : niveau V (CAP/BEP), possibilité d'évaluation lors de
I'entretien préalable

Vous étes attiré(e) par le secteur de l'administratif, vous étes plutot a
I'aise avec les outils bureautiques, vous étes organisé(e) et aimez les chiffres

® CONTENU

Module 1 : Assurer les travaux courants de comptabilité

Comptabiliser les documents commerciaux.

Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la
trésorerie.

Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA.

Controler, justifier et rectifier les comptes.

Module 2 : Préparer la paie et les déclarations sociales courantes

Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie.
Controler I'édition des bulletins de paie et des déclarations sociales.

Module 3 : Préparer la fin d'exercice comptable et fiscal et présenter des
indicateurs de gestion

Préparer les ajustements nécessaires a la cl6ture des comptes annuels.
Contribuer a la détermination du résultat fiscal annuel.

Contribuer a I'élaboration des déclarations fiscales annuelles.
Présenter des indicateurs de gestion.



