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‘ Classe de lre - terminale ou équivalent. q Ss I Stq nf e
. . Bon niveau en francais (lecture de textes administratifs et juridiques, rédaction
..‘ de comptes rendus).

Niveau d'entrée : niveau 3
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Titre professionnel reférenceé aupres de la DREETS.

Niveau de sortie : niveau 4

Centre de formation

Chlorophylle

Emplois accessibles :

- Comptable

- Assistant comptable, assistant de cabinet comptable

- Collaborateur de cabinet comptable

- Comptable clients, comptable fournisseurs

- Comptable trésorerie, comptable spécialisé

- Technicien comptable

- Chef comptable, responsable comptable

- Responsable comptable et financier Centre de formation

Chlorophylle

CCP - Assurer les travaux courants de comptabilité

CCP - Préparer la paie et les déclarations sociales courantes

O‘I 02 03 CCP - Préparer la fin d'exercice comptable et fiscal et présenter
des indicateurs de gestion
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RESUME DU REFERENTIEL

COMPTABLE ASSISTANT(E) LA FORMATION

La formation se compose de 6 modules, complétés par 1 Cet emploi comprend I'ensemble des travaux de
Comptable assistant(e) période en entreprise. base de la fonction comptable. Ces travaux sont
constitués, pour l'essentiel, de traitements et de

Ce fitre est enregistré au répertoire national des certifications professionnelles, au niveau Période d'intégration : Accueil, présentation des objectifs de saisies d'informations a caractére financier.

4 par arrété du 27/10/2017 relatif au titre professionnel « Comptable-assistant(e) » formation, connaissance de I'environnement professionnel,
sensibilisation au développement durable, adaptation du

parcours de formation.

Le comptable assistant(e) :
Recueille, contréle et comptabilise [|'ensemble
des documents commerciaux, sociaux et fiscaux

Durée : 1 semdine nécessaires a la tenue de la comptabilité dans le
Une certification professionnelle : un atout ! respect de la réglementation. Il vérifie, justifie et
Le comptable-assistant(e) réalise ses travaux & I'aide de logiciels de gestion comptable Module 1 | MAITRISER LES TECHNIQUES DE BASE DE LA rceOCJIrZiTl:: Cimg:ﬁ; F?S?:Jer | leer;se(r)nbélreos(frs]so%egsgorlwes
courants ou spécialisés en fonction du type d'entreprise. ll/elle maitrise les outils COMPTABILITE ' J 2 :
bureautiques les plus courants et les modes de communication ou de transferts de - Compfabilisation des documents commerciaux et ban- respect des normes comptables et des procedures
s . . , . , L . i de estion internes imputation  analytique,
données sur internet. Pour suivre I'évolution de la réglementation, il/elle exerce une veille cares . . . g . - (imp : i q
fiscale et sociale permanente. Comptable, assistant comptable, assistant de cabinet _Realisation du suivide larfresorerie budgetaire, financiere). ll recueile chaque mois les
P ' P ' P ' Duree : 6 semaines éléments nécessaires pour le calcul de la paie et

comptable, collaborateur de cabinet comptable, comptable clients, comptable

fournisseurs, comptable trésorerie. comptable spécialisé, technicien comptable. Module 2 | VERIFIER LA COMPTABILITE COURANTE ET . . > > .
ETABLIR LA DECLARATION DE TVA des bulletins de salaire. Il prépare les déclarations

- Etablissement et comptabilisation des déclarations de TVA s\ocy:lqles Fouron’res. ligiEfpers|Ea iz t"lecesscures
- Contréle, justification et rectification des comptes a |I'établissement des documents de synthese annuels

Durée : 3 semaines (compte résultats et bilan) et participe a I'élaboration

s'assure de leur prise en compte pour I'établissement

i i des déclarations fiscales. Il prépare les régularisations
LES MODULES Module 3 | PREPARER LA PAIE ET LES DECLARATIONS de fin d’exercice comptable et les opérations de
SOCIALES COURANTES cléture annuelle. 1l assure le classement et I'archivage

- Préparation des bulletins de paie des documents utilisés dans ses activités.

L’ensemble des modules (6 au total) permet d’accéder au titre professionnel de niveau 5 (BTS/DUT) - Préparation des déclarations sociales
de Gestionnaire de paie. Durée : 3 semaines

Cet emploi s’exerce dans des entreprises de taille
Des qualifications partielles, sous forme de certificats de compétences professionnelles (CCP), Module 4 | PREPARER LA CLOTURE DES COMPTES moyenne ou petite et dans des cabinets d'expertise
peuvent étre obtenues en suivant un ou plusieurs modules : ANNUELS SRS RZ. [BERs UNE SrERiss e ielle meoyEmme,
- Comptabilisation des ajustements nécessaires & la cléture I'emploi est spécialisé en fonction de I'organisation
des comptes annuels des services comptables et financiers : comptable
CCP1 Durée : 3 semaines client, comptable fournisseur, comptable réglements

et trésorerie, comptable paie, comptable
recouvrement... Les travaux sont supervisés par le

. . . . . responsable hiérarchique au sein de la fonction
- Préparation de la détermination du résultat fiscal annuel - : :
- Etablissement des déclarations fiscales annuelles comptable et financiere. Dans une petife entreprise,

Durée : 3 semaines le comptable unique est en charge de I'ensemble

Comptabiliser les documents Comptabiliser les documents bancaires Module 5§ | CONTRIBUER A LA DETERMINATION DU
commerciaux et effectuer le suivi de la frésorerie RESULTAT FISCAL

Durée variable Etablir et comptabiliser Controler, justifier et i des fravaux relevant de la fonction financiére sous
en fonction du profil les déclarations de TVA rectifier les comptes Module 6 | PRESEN'!'ER DES INDICATEURS DI_E GESTION I'autorité du chef d'entreprise et la supervision d’un
- Caleul et presentation des elements de gestion cabinet d'expertise comptable. Dans les cabinets
Duree : 2 semaines d’expertise comptable, I'assistant ou le collaborateur
10 PArcours PARCOURS 5 PARCOURS é stage Appliquéll PERIODE EN ENTREPRISE fraite les ggeroflons de plusieurs dogers clients
= sous |'autorite d'un responsable de mission ou du
10 validations Préparer le calcul et I'édition Contréler I'édition des bulletins Durée : 6 semaines drigeant. Le cc?mpfable Gss.|s’ron’r(e) SSRSINEISION
des bulletins de paie de paie et des déclarations sociales avec les fournisseurs, les clients et les acteurs de
= m I'environnement interne et externe. Pour ce faire, il
3 CCP* développe un savoir-faire relationnel et des capacités
- Une étude de cas basée sur une mise en situation de communication.
CCP3 FL)rofesst|onneIIe - dU doss fosei | réalisd Il réalise ces tfravaux dans un environnement numérisé
- La soutenance orale du dossier professionnel réalisé par . il : ] S
EiTies] G G e ’ ' , ' le candidat eT'fjemoTer|o.I|s‘e. En for‘wc?‘lo,n du ’rypg d’entreprise, |l
professionnelle Préparer les ajustements nécessaires Conftribuer & la détermination - Les notes du contréle confinu obtenues pendant utilise des logiciels specialisés de gestion comptable,

d la cléture des comptes annuels du résultat fiscal annuel I'année des logiciels de gestion intégrée ou des applications

- Un enfretien final avec un jury web dédiées.

Pour suivre ['évolution de la réglementation, il
exerce une veille fiscale et sociale permanente. Les
déplacements professionnels sont limités.

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




