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COMPTABLE-ASSISTANT(E)

Les Comptables-Assistant(e)s interviennent sur le traitement comptable général (enregistrement des
opérations diverses) ou appliqué (la paye) ou encore a la fois sur des opérations comptables et de
gestion (imputations analytiques, budgétaires, prévisions d’encaissement/ décaissement, etc.). lls
établissent des déclarations fiscales et/ou sociales courantes (TVA, URSSAF, ASSEDIC,...) et sont
ameneés a collecter des données de gestion (chiffre d'affaires et charges par secteur, etc.).

Les Comptables-Assistant(e)s effectuent ce travail en respectant les normes comptables en vigueur et
s’assurent d’'une parfaite application de la législation. Le (la) Comptable-Assistant(e) organise son
travail seul(e) ou en collaboration avec I'’encadrement en tenant compte des délais.

Les Comptables-Assistant(e)s dans les PME jouent un réle traditionnel d’interface entre I'entreprise et
I'ensemble de ses partenaires (clients, fournisseurs, organismes financiers, administrations).

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Cette formation permet aux novices d'acquérir une qualification technique en comptabilité. Elle donne

réellement les moyens d’acquérir un savoir-faire et des comportements opérationnels indispensables a
I'exercice des taches d’un service comptable.

Compétences visées :

v Assurer les travaux courants de comptabilité
v’ Etablir la paie et les déclarations sociales courantes
v' Réaliser les travaux de fin d’exercice comptable et fiscal et présenter des données de gestion

DEBOUCHES

L'emploi s’exerce dans tous les secteurs. Les conditions d’exercice de I'emploi varient selon le secteur d'activité
et la taille de I'entreprise :

- Dans une grande entité, 'emploi est spécialisé en fonction de l'organisation du systéme d'information
(comptabilité tiers, service comptable, service paie, ...).

- Dans une PME ou TPE, comptable unique chargé du traitement de I'ensemble des flux tout en collectant
des données de gestion destinées aux responsables.

- Dans les cabinets d'expertise comptable ou centres de gestion agréés, assistant du responsable de
mission ou de I'expert-comptable, traitera des dossiers "Clients".

VALIDATION

Cette formation est validée par le Titre Professionnel de « Comptable-Assistant» de niveau IV
enregistré au Répertoire National des Certifications Professionnelles (Arrété du 20/12/2007 paru au JO du
16/01/2008).

PUBLIC CONCERNE ET PRE-REQUIS

PUBLIC : PRE-REQUIS :
v Salariés v' Niveau secondaire au minimum
v" Demandeurs d’emploi v' Expérience professionnelle souhaitée
v" Aucune connaissance exigée dans le domaine de la
comptabilité.
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ORGANISATION ET DUREE
SESSION : Début : le 17 octobre 2017 Fin: le 18 juillet 2018

DUREE : 800 Heures dont 646 heures de formation et 154 heures de stage pratique en entreprise. Elle est
organisée sur 10 mois soit 3 journées de formation par semaine, le mercredi, le jeudi et le vendredi

HORAIRES : de 08H00 a 12H00 et de 13H00 a 16H00
NOMBRE DE PARTICIPANTS : minimum 15 et maximum 20

RECRUTEMENT SUR DOSSIER, TESTS ET ENTRETIEN APPROFONDI

Faire parvenir a Mme GAMBY : v’ Curriculum vitae v’ Lettre de motivation
v’ 2 Photos d'identité v’ Copie du dernier dipldme
v 75 euros de frais d’inscription — non remboursables

FINANCEMENT DE LA FORMATION

Financeur Colt

Conditions de paiement possibles - Aide

Financement individuel .. !
Régionale possible

Demandeur d’emploi Voir votre conseiller Péle Emploi
Salarié en Congé individuel de formation ou Prise en charge par le FONGECIF ou
Période de professionnalisation I'OPCA de votre employeur

DISPOSITIF POUR LES SALARIES : Plan, Période de professionnalisation, Congé individuel de formation

La formation des salariés peut étre financée par le budget de la formation professionnelle au titre du Plan de
Formation ou de la Période de Professionnalisation. Il suffit de faire une demande de prise en charge a votre
OPCA. La prise en charge peut étre de 100% dans le cadre de la période de professionnalisation. Le
pourcentage et le plafond de prise en charge dans le cadre du plan de formation dépendent de la taille de
I'entreprise et de votre OPCA.

Dans le cadre du Congé Individuel de Formation (CIF), une demande doit étre adressée 3 mois avant le
début de I'action par le salarié auprés du FONGECIF. Celui-ci prend en charge la formation et rembourse les
salaires.

IFACOM mettra en ceuvre son savoir-faire pour vous assister dans ces démarches.
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PROGRAMME DE FORMATION

CCP1

ASSURER LES TRAVAUX
COURANTS DE

Les concepts de base de la comptabilité
Enregistrement des écritures comptables courantes
Le traitement de la TVA

Les écritures de trésorerie

COMPTABILITE - Le suivi des comptes

- Situation professionnelle reconstituée (travaux comptables courants)
- Evaluation du CCP 1

CCP2 - La paie — le calcul du brut et des charges sociales
- Les déclarations sociales périodiques
ETABLIR LA PAIE ET LES - Situation professionnelle reconstituée (paie)
DECLARATIONS SOCIALES - Evaluation du CCP 2
COURANTES
CCP3 - Déterm?nat@on du résultat comptable _ _
- Détermination du résultat fiscal et établissement de déclarations
REALISER LES TRAVAUX fiscales
DE FIN D’EXERCICE - Les écritures de clbture
COMPTABLE ET FISCAL ET - Présentation des données de gestion
PRESENTER DES - Situation professionnelle reconstituée (Travaux de fin d'exercice et de
DONNEES DE GESTION gestion)

- Evaluation du CCP 3

- Logiciels de Comptabilité EBP, CIEL, SAGE

INFORMATIQUE - Bureautique (Word, Excel)

- Mise en situation professionnelle de synthése
- Dossier professionnel (DP)

- Examen blanc

- Examen final

VALIDATION

METHODES PEDAGOGIQUES

Alternance d'exposés théoriques et d'exercices progressifs, d'études de cas et de mises en situation
professionnelle. Utilisation des techniques audiovisuelles.

Les consultant-formateurs qui animent les projets de formation sont particulierement efficaces et pédagogues.
lIs disposent d’'une longue expérience de la formation professionnelle et sont, pour I'essentiel, des praticiens
experts dans leur domaine et choisis pour leur expérience concréete, vécue et enrichie au contact des réalités
guotidiennes du milieu professionnel.

Leur pédagogie est axée sur :
- Latransmission d’une culture professionnelle (culture/métier).
- La pratique de méthodes pédagogiques actives centrées sur le développement du professionnalisme et
de l'autonomie.
- L'individualisation du déroulement pédagogique pour répondre aux demandes spécifiques
(perfectionnement, réentrainement, ...) et prendre en compte la pratique de chacun.
- La production d’outils documentaires utilisables par chacun.
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LIEU DE LA FORMATION
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y IFACOM POINTE A PITRE

60-70 Centre Saint John Perse
Quai Ferdinand de Lesseps
97110 POINTE A PITRE

Tél. : 0590 93 06 30 - Fax: 05 90 89 09 93
Visite virtuelle et plan d’acces :
www.ifacom.com
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16-18 Rue du Docteur Cabre
1ier étage
97100 BASSE TERRE

Tél. : 05 90 60 84 65 - Fax : 05 90 89 09 93

Visite virtuelle et plan d’acces :
www.ifacom.com
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