Ref. formation 201505006191

Titre professionnel Assistant de comptabilité et d'administration en PME/TPE

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
GRETA-CFA AQUITAINE
05.40.54.71.31
contact@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien
Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

BCO1 - Gérer la comptabilité des activités quotidiennes de la PME BCO2 - Mettre en ceuvre les travaux préparatoires et d’aide a la décision
pour la fin d’exercice de la PME BCO03 - Aider au quotidien administratif de I'entreprise

Contenu et modalités d'organisation

Le programme proposé est conforme au référentiel national et s'articule autour de la liste des compétences suivantes : Effectuer les
opérations courantes dans le respect de I'organisation comptable de la PME afin de mettre a jour la comptabilité quotidienne Gérer
I'enregistrement et la diffusion des opérations comptables de la PME selon les régles et techniques de la comptabilité générale pour en
permettre I'analyse Constituer le dossier comptable en vue d’établir les documents de synthése Gérer les anomalies des comptes de tiers a
I'aide des données comptables afin de régulariser les comptes et de justifier de leur conformité. Gérer la trésorerie en pointant les pieces
comptables afin de restituer une image fidéle des comptes. Assurer les travaux relatifs a la TVA en tenant compte des régles de fiscalité liées
ala PME, en vue d’ajuster les comptes. Chiffrer des états extra comptables préparatoires aux travaux de fin de période dans le respect des
régles comptables afin d’éclairer les choix économiques et financiers de la PME. Déterminer la rentabilité d'un produit ou d'un service de la
PME en chiffrant les co(ts et résultats, afin de contribuer a ses choix stratégiques. Informer les clients et les fournisseurs pour maintenir et
développer la relation avec les partenaires externes. Gérer le suivi des comptes clients afin de garantir la stabilité financiére de la PME et la
satisfaction clients. Gérer la relation comptable avec les fournisseurs afin de garantir la pérennité des marchés de la PME. Exploiter un
tableau de bord de I'activité de la PME en automatisant les indicateurs de gestion pour aider a la prise de décision.

Durées de la formation
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

Assistant de comptabilité et d'administration en PME/TPE - Niveau 4 : Baccalauréat .
(Niveau 4 européen) .
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Le TP vise I insertion professionnelle directe. Types d'emplois accessibles : secrétaire comptable collaborateur (trice) comptable Les
titulaires d'un TP de niveau 4 ont la possibilité de candidater a des licences professionnelles ou a des titres de niveau 5.
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