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Le métier

Vous contrdlez et comptabilisez les documents résultant des opérations
économiques de I'entreprise avec son environnement (documents com-
merciaux, sociaux, fiscaux). Vous réalisez les paies et les déclarations
sociales courantes et préparez les éléments nécessaires a I'établisse-
ment des documents de synthése annuels (compte résultats et bilan) et
a l'élaboration de certaines déclarations fiscales. Vos activités varient
en fonction de I'entreprise dans laquelle vous exercez (grande entre-
prise, PME ou TPE, cabinets d’expertise comptable ou centres de ges-
tion agréés) mais la constante est I'utilisation des outils bureautiques et

des logiciels de gestion.

La formation Comptable - Assistant

Durée de la formation : 20 mois (2165 heures/68 semaines) - Niveau IV
(bac)

Vous serez capable a la fin de formation de :

o Assurer les travaux courants de Comptabilité

« Etablir la paie et les déclarations sociales courantes

« Réaliser les travaux de fin d’exercice comptable et fiscal et présenter
des données de gestion

Période en entreprise :
Durant votre formation, vous effectuerez 4 stages significatifs en entre-

prise d’'une durée totale de 18 semaines. (2 stages de 4 semaines et
2 stages de 5 semaines)




ESPO-ESRP vous propose aussi La profession

) Formation aux 2 métiers
Des ateliers :

o Atelier écriture et théatre

. . : o Assurer les travaux de comptabilité générale et analytiqgue
« Atelier « communiquer par son image »

. Gérer son budget « Comptabiliser des factures (achats / ventes) et des piéces comp-

tables
. Participer aux travaux de trésorerie (Echéanciers, tenue de
Ces ateliers permettent une sensibilisation a la question de I'impact de caisse, controle de caisse)
'image personnelle et professionnelle en entreprise. « Effectuer et comptabiliser des reglements

« Effectuer des pointages et lettrages de comptes
Un Hébergement : « Réaliser un rapprochement bancaire

« Participer aux travaux comptables de fin d’exercice - Bilan / Compte
Une solution d’hébergement peut étre proposée pour les provinciaux.

ESPO-ESRP en image

de résultat

« Reéaliser I'élaboration de la déclaration de TVA

« Utiliser un logiciel de gestion comptable pour les travaux comptables
courants

« Participer a la détermination du résultat Fiscal et sa déclaration

Cléture des comptes

Présentation des données de gestion




Durant votre formation vous serez préparé aux degrés

de comptabilité et de paie. Certification délivrée sous le
contréle de I'Union Professionnelle de la comptabilité
connu et reconnu par un grand nombre d’employeurs.

Ce module vous ouvrira les portes des métiers de la
comptabilité dans tous les secteurs d’activité

Etablir la paie

Créer des fiches salariées

Gérer des entrées et des sorties de salarié

Créer des bulletins de paie

Saisir des éléments variables de paie (Congés payés, absences...)
Contrdler des bulletins (brut, bases et taux de cotisation)

Editer des journaux

Editer et contréler les écritures comptables de paie

Préparer les déclarations sociales

Utiliser un logiciel de gestion de la paie

Les pre requis
. Culture générale niveau terminale

. Etre initié & la bureautique (Connaitre les bases de Word, Excel,

Internet)

Capacités non techniques
. Esprit concret

. Golt des chiffres

. Organisation

Accompagnement vers I'emploi

Le projet professionnel est au cceur du dispositif de formation.

Un ensemble d’outils vous sera proposé tout au long de votre parcours :
. Rencontre avec des professionnels

. Ateliers CV et Lettre de motivation

. Forums

. Enquétes métiers

. Outils de recherche des entreprises (Kompass)

. Simulation d’entretien
A la fin du parcours de formation, le stagiaire bénéficiera :

. D’un accompagnement en recherche d’emploi

. D’un suivi du retour & I'emploi au 6eme et 12éme mois




