FORMATION

CONTINUE

COMPTABILITE AU QUOTIDIEN

Informations pratiques

* Objectifs : Mettre en place une organisation administrative performante qui permette un
traitement comptable rapide ainsi que la tracabilité des informations dans les
écritures (journal, grand-livre, balance, bilan et compte de résultat)

® Prérequis : Avoir des connaissances de base en comptabilité

e Public : secrétaire, comptable, comptable assistant

e Durée : 2 jours, soit 14 heures.

e Délai d'acces : 72 heures

* Méthodes mobilisées : Apports théoriques, études de cas, mises en situation, échanges
interactifs

e Modalités d'évaluation : QCM de fin de formation

Compétences développées

e Organiser le traitement administratif et comptable courant en structurant les documents
e Utiliser les outils et logiciels pour accélerer et fiabiliser les opérations
* Gérer efficacement les contréles et flux liés aux relations clients/fournisseur

e Accessibilité : locaux accessibles aux personnes a mobilité réduite. Nous vous invitons
a nous faire part de vos besoins spécifiques avant le début de la formation si vous étes
en situation de handicap. Nous nous efforcerons d'y répondre au mieux.
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DETAILS DE LA FORMATION

Programme indicatif

1- Organisation administrative et bases comptables

e Introduction et objectifs de la formation
® Les bases de la comptabilité générale
® Les principes de la gestion administrative

2- Outils et méthodes pour une gestion efficace

e Les logiciels de comptabilité et de gestion
e Les outils pour gagner en efficacité

3- Optimisation des processus et bonnes pratiques

* Mise en place de procédures et de contrdles internes
e La gestion des relations clients et fournisseurs
e Bilan de la formation et plan d'action
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