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COMPTABILITE - GESTION - ASSURANCE

PREPARER LES OPERATIONS

COMPTABLES PERIODIQUES -CCP 2 TP-

COMPTABLE ASSISTANT

Contenus
= Compétences attestées :
|

m 1. Assurer les opérations comptables au quotidien
|

m Assurer la gestion administrative et comptable des
clients

m Assurer la gestion administrative et comptable des
fournisseurs

m Assurer la gestion administrative et comptable des
2pérations de trésorerie

m 2 Préparer les opérations comptables périodiques
|

m Assurer la gestion administrative, comptable et
fiscale de la déclaration de TVA

m Assurer la gestion des variables et paramétres de
paie

: Présenter et transmettre des tableaux de bord

m 3. Participer aux opérations comptables de fin
d'exercice

]

m Traiter les immobilisations et les valeurs mobiliéres
de placement

m Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation
= Traiter les emprunts et I'affectation du résultat

Objectifs

Le comptable assistant réalise I'ensemble des travaux
socles de I'information comptable de I'entreprise. Il
gére sur un plan administratif et comptable les
événements quotidiens de |'entreprise, ventes, achats,

frais généraux, mais aussi plus périodiques,
transmission des variables de paie, déclarations de
TVA, tableaux de bord, et participe aux opérations
d'arrété des comptes de fin d'exercice.

Conditions spécifiques et prérequis
|

Résultats attendus
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