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OBIJECTIFS PEDAGOGIQUES

Appliquer les techniques comptables relatives aux opérations économiques courantes en vue de la
tenue de la comptabilité d'une entreprise et de la justification des comptes tiers.

Etre capable de :

v' Traduire les opérations courantes de I'entreprise en écritures comptables

v Calculer et comptabiliser la TVA

v/ Etablir le rapprochement bancaire et justifier les comptes clients et fournisseurs.

PUBLIC CONCERNE

Toute personne n'ayant jamais ou peu pratiqué la comptabilité et souhaitant acquérir des

connaissances de base

Formation adaptée aux secrétaires désirant acquérir une polyvalence en comptabilité.

PRE-REQUIS

Absence de prérequis

Un test de positionnement permet de voir si les pourcentages sont a reprendre.

DUREE DE LA FORMATION ET MODALITES D’ORGANISATION

Durée en heures requise : 57 heures
Le planning se détermine avec 'apprenant

LES DATES DE FORMATION

Entrées et sorties permanentes

EFFECTIF:

Maximum 10

Rédaction Validation

Approbateur

Alexandra DOUILLET Alexandra DOUILLET Jean-Yves PERRETTE
Fonction : RP Fonction : RP Fonction : D
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LIEU DE LA FORMATION

I.F.A.P.E. (Initiative Formation Appui Pédagogie Emploi ( le siege social)
97 Montée de Font Vert
SIX-FOURS (83140)

CONTENU DE LA FORMATION

Les bases de la comptabilité — vocabulaire

\

AN N N N NN N

Eléments généraux des entreprises

Les éléments d'identification de I'entreprise
L'égalité Emploi / Ressource

Le plan de compte de I'entreprise

La tenue des comptes

Les balances

Les opérations liées au cycle d'exploitation
L'analyse des éléments du cycle d'exploitation
L'analyse commerciale de la facture

Comptabilisation des factures regues

v
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L'analyse commerciale de la facture

Le principe de la TVA

La précomptabilisation

L'analyse comptable des factures recues

La comptabilisation des factures d'achats de biens et de services
La comptabilisation des achats d'immobilisation

L'exigibilité de la TVA

La facturation des frais accessoires

Comptabilisation des factures envoyées

v/ Comptabilisation des factures de ventes sans réduction

v' Comptabilisation des factures de ventes avec réduction

v' Comptabilisation des ventes avec frais accessoires

Les avoirs

v
v
v

L'établissement de I'avoir
La comptabilisation de I'avoir envoyé
La comptabilisation de |'avoir regu
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Comptabilité mensuelle

v Le lettrage
v' L’état de rapprochement
v Le calcul et la déclaration de TVA

MOYENS ET METHODES PEDAGOGIQUES

Autoformation accompagnée permettant a l'apprenant de développer ses compétences, ses
connaissances, son autonomie par l'usage de supports pédagogiques variés, tout en étant
accompagné par le formateur qui le guide tout au long de son parcours.

Des temps d’apprentissage collectif (Si le nombre le permet) sont organisés pour I'apprentissage par
domaine et / ou niveau et / ou objectif en fonction des besoins

MODALITES D’EVALUATION

Evaluations formatives tout au long de la formation par le biais de QUIZ ou d’exercices mises en
situation.

Une évaluation sommative en fin de formation sous forme de cas pratique.

PROFIL DU (DES) FORMATEUR(S)

Formatrice certifiée par le Master Ingénierie de formation avec 19 ans d’expérience dans la
formation

MOYENS TECHNIQUES

Salle de formation équipée

Tableau blanc

Ordinateurs

Vidéo projecteur

Centre ressources dans la salle (livres, classeur formation par niveau)
Accessibilité a une imprimante copieur

TARIF

Individuel payant 7 € de I'heure

Cotisation de 15 € a 35 € par an suivant statut

Demandeur d’emploi : Eligibilité CPF et AIF (Aide Individuelle de Formation)
Salarié —Entreprise : Eligibilité CPF, Plan de formation

C1.1.F.FF.C. Page 3 sur 4



Fiche Formation Initiation Comptabilité V1

CONTACT

Accueil de 9h a 12h et de 13h30a 17h30
Téléphone : 04 94 07 16 85
Mail : courrier@ifape.org

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES HANDICAPEES
Local au rez de chaussée

Les personnes atteintes de handicap souhaitant suivre cette formation sont invitées a nous contacter
directement, afin d’étudier ensemble les possibilités de suivre la formation.

Référent handicap : M. Rémi SPINAZZOLA Tél : 07 61 73 12 12

Courriel : remi.spinazzola@ifape.org
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