Assistant-e de comptabilité
et d'administration

Le titre ASCA
Une opportunité pour exercer dans
une petite ou moyenne entreprise

PEC® -

Objectif de la formation

L’assistant de comptabilité et d’administration est essentiellement présent dans les PME et les TPE.

Il assure de fagon polyvalente :
> Le suivi de la comptabilité de I’entreprise : traitement des documents comptables, suivi et gestion de la trésorerie,
des stocks, préparation des salaires et de la paye, préparation des travaux d’inventaire, liasse fiscale.
> Les travaux de bureautique : suivi du courrier, transmission des informations, communication interne et externe de
I'entreprise.

Pour cela, il doit étre capable de :

> Utiliser les fonctions simples d’un traitement de texte et d’'un tableur
> Maitriser les écritures quotidiennes de I'entreprise

> Réaliser la déclaration de TVA et le rapprochement bancaire

> Maitriser les fonctions d’un logiciel de comptabilité

> Procéder aux écritures d’inventaire

> Réaliser un bulletin de salaire -
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Assistant-e Comptabilité Administration

Contenu de la formation

La formation est organisée en 4 modules obligatoires, pour obtenir le titre ASCA.

1- Logiciel texteur, fonctions de base
Mise en oeuvre des fonctions de base,
production d’'un ou plusieurs documents a
partir d’éléments manuscrits ou imprimés.

2- Logiciel tableur, fonctions de base
Mise en oeuvre des fonctionnalités de base,
production d’'un ou plusieurs documents a
partir d’éléments manuscrits ou imprimés.

préparatoire

En option : Gestion de paye simple/ gestion de paye complexe

Agence de Quimper

3- Gestion comptable courante
A l'aide d’un logiciel comptable, réalisation
de travaux courants, établissements de
documents de saisie selon I'organisation
comptable de I'entreprise.

4- Gestion comptable de fin d’exercice

Travaux préparatoires d’inventaire, de paye
et analyse de colts.

Meétiers visés :

> Technicien des services
comptables (Assistant

comptable, comptable, comptable
unique, technicien comptable),

> Agent administratif d’entreprise
(Aide comptable),

> Secrétaire bureautique
polyvalent(e)
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