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LULULU.@SCCOm.ﬂ@J[ Formohon occesable au niveau 3 en

comptabilité et/ou experience
@ professionnelle

\ :
- ASSISTANT DE COMPTABILITE _
ETDADMINISTRATION

Diplome reconnu par I'etat, Titre du ministere chargé de 'emploi
de niveau 4 enregistre au RNCP 34327
Délivre par le CNED et TUPPTCSC

Lobjectif est d’acquérir les compétences pour exercer les fonctions polyvalentes
d'assistant de comptabilité et d’administration dans les TPE-PME

ASSISTANT ADMINISTRATIVE

FORMATION

DUREE

/84 heures; duree personnalisee en fonction des besoins (dont 4 semaines de stage pratique).
SESSIONS

Entrées et sorties permanentes ; veuillez nous consulter pour les dates de session
ALTERNANCE

| jour en formation ; 4 jours en entreprise par semaine sur |8 & 24 mois

FORMATION CONTINUE

Q mois de formation temps partiel / temps complet en fonction des besoins du stagiaire
LIEU DE FORMATION

Nice et/ou Cannes

POUR QuI ?

Salarie¢ CDD / CDI, demandeur d'emploi, particulier, ¢tudiant (formation initiale)
DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Projet de Transition Professionnelle, VAE, CPFE, Plan de Développement des Compétences, Pro A, CSP
Contrat de Professionnalisation / Contrat d’Apprentissage et Contrat d’Apprentissage Monegasque
V02.23



PROGRAMME DE FORMATION
MODULE 1: ADMINISTRATION DES VENTES, DES ACHATS ET DES REGLEMENTS DE LA PME

Choisir un logiciel de comptabilite et le mettre en ceuvre pour traiter

les activités comptables de l'entreprise

Controler et codifier les documents comptables en vue de la saisie

Cérer la dematerialisation des documents courants : \

Creer et/ou modifier le dossier de l'entreprise

Mettre & jour le plan comptable et les journaux. Enregistrer, directement QUALITES
dans le logiciel, en respectant lorganisation comptable de l'entreprise,

les écritures des operations courantes associees aux documents comptables ET APTITUDES

Réouverture des & nouveaux comptables,

Achats et ventes (y inclus la TVA intracommunautaire - Connaissances des outils de
importation/exportation), Lenregistrement de la paie et des charges bureautique et
sociales est exclu du referentiel de communication
GCestion simple des emballages et des consignations, et logiciels professionnels
Reglements émis ou recus (y inclus les effets de commerce),

Liquidation de la TVA , Facilites dans l'expression
Controler les informations produites et les imprimer a l'aide du logiciel francaise orale et écrite
comptable :

Brouillards / journaux

5 Qualites relationnelles
Eventuellement un compte ou/et une balance

: Capacités dadaptation
MODULE 2 : MISE EN (EUVRE DES TRAVAUX PREPARATOIRES DE FIN D’EXERCICE DE LA PME

Exploiter une documentation fournie. Utiliser tous les moyens de controle liés &
l'exactitude des travaux

Gerer un rapprochement bancaire : etablir un ¢tat, precomptabiliser les regularisations Z

Cerer des travaux sur la TVA : ¢tablir le calcul de la TVA due et la declaration, CUMPETENCES
precomptabiliser la liquidation (dont TVA infracommunautaire) 4 Z
Gerer des comptes de fiers : lettrer des releves et/ou comptes de tiers ; DEVELUPPEES

justifier les anomalies rencontrées et/ou précomptabiliser les corrections nécessaires.
Conftroéler des écritures (& l'aide des libelles exacts ou des comptes de tiers

et/ou des documents commerciaux) et precomptablliser les corrections necessaires.
Gerer des travaux dinventaire - Documents & compléter :

Tableaux d'amortissements simples, en constant, en lin¢aire et/ou en Degressif

Etats dimmobilisations, d'amortissements et de stocks, Etats des provisions sur i
creances et titres (VMP ou/et titres immobilisés), Etats d'emprunts et de préets PREPARER |5 salaires et la paie

Réaliser les travaux preparatoires dinventaire, de paie et analyse de coots

ASSURER Izs travaux courants
de comptabilite

TRANSMETTRE des informations
MODULE 3 : ASSISTANAT ADMINISTRATIF ET COMPTABLE DE LA PME

Mettre en ceuvre des fonctionnalites de base

Produire un ou plusieurs documents & partir d'éléments manuscrits
Utiliser les fonctions pour produire plusieurs documents professionnels SUIVRE les dossiers administratifs,
Mettre en ceuvre des fonctions de base du logiciel de traitement de texte commerciaux et comptables

Produire un ou plusieurs documents & partir d'¢lements manuscrits de l'entreprise

MODALITES D’EVALUATION BESTION cles sfocks

LA VALIDATION DE LA CERTIFICATION PROFESSIONNELLE DASSISTANT DE COMPTABILITE ET D/ADMINISTRATION (ASCA)
EST CONDITIONNEE PAR LA REUSSITE AUX EVALUATIONS DES 3 BLOCS DE COMPETENCES. LES EPREUVES 'EXAMEN SONT
ORGANISEES SOUS FORME D'UNE MISE EN SITUATION PROFESSIONNELLE CONDITIONS

EVALUATION ET SUIVI
Entretien

FEUILLES DE PRESENCE / GRILLES DE POSITIONNEMENT ET DE PROGRESSION

ORGANISER Izs fravaux dinventaire

Tests de positionnement
EVALUATION FORMATIVE / EVALUATION SOMMATIVE / EVALUATION DE SATISFACTION DE LAPPRENANT

ET APRES ? el

- Poursuivre vers un Titre Professionnel Assistant de
Direction, Comptable Cestionnaire

Verification
des pre-requis

Esccom Formation Professionnelle Cannes  Esccom Formation Professionnelle Nice

- Integrer une entreprise et exercer 6 Boulevard Carnot Le Paradisio - 2 Avenue Brown Séquard
les metiers vises. 06400 CANNES 06000 NICE

04 92 98 08 29 04 93 53 55 55

- Realiser un TP Gestionnaire Comptable et Fiscal formationcannes@ecole-esccom.com formationnice@ecole-esccom.com



