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Initiation a la comptabilité générale - Parcours complet

12 heures et 30 minutes

Programme de formation

Public visé

Chefs d'entreprise, assistants de direction, aides-comptables, secrétaires comptables, comptables débutants

Pré-requis

Prérequis métiers : avoir un logiciel de comptabilité en place et étre familiarisé avec les notions comptables

Objectifs pédagogiques

Comprendre et appliquer les techniques comptables relatives aux opérations économiques courantes en vue
de la tenue de comptabilité d'une entreprise

Description / Contenu

Module "Initiation a la comptabilité générale des entreprises-module de base"
Activité 1 : Reconnaitre les principaux éléments du cadre normatif de la comptabilité

e Comprendre I'environnement de la comptabilité : réle de la comptabilité
e Repérer la codification comptable et le PCG (Plan comptable général)
o Distinguer les opérations affectant le patrimoine (bilan) de celles affectant I'activité (compte de
résultat)
Activité 2 : Cerner l'organisation comptable

e Repérer les mécanismes constituant la technique comptable : partie double
e |dentifier le processus d'enregistrement des opérations comptables, depuis le journal jusqu'au grand
livre
Activité 3 : Utiliser les technigues comptables appliquées aux opérations courantes

e Achat et vente

e Trésorerie (banque)

e Comptes clients et fournisseurs (lettrage)

e Investissement (immobilisation) et placement
e Cessions immobilisations

Module "Initiation a la comptabilité générale des entreprises : module TVA"
Activitél : Introduction a la TVA

e Définir La TVA : champ d'application et principes clés

e Déterminer les conditions d'assujettissement a la TVA

e Choisir le régime de TVA

e Lister et repérer les mentions obligatoires sur les factures
Activité 2 : La TVA collectée
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e Gérer les principes clés

e Traiter des cas particuliers

e Compléter la déclaration CA3
Activité 3 : La TVA déductible

« |dentifier les dépenses éligibles a la déduction de la TVA
e Calculer la TVA déductible pour des cas particuliers
e Compléter la déclaration CA3

Activité 4 : Paiement TVA et Crédit TVA

e Sécuriser le paiement de la TVA
e Définir les principes clés du crédit de TVA
o Effectuer les demandes de remboursements du crédit de TVA
Module "Initiation a la comptabilité générale des entreprises : module Cycle Social"
Activité 1 : Examiner les zones du bulletin de paie
Activité 2 : Rapprocher comptabilité et paie
Activité 3 : Les opérations courantes liées au personnel et aux organismes sociaux
e Les écritures comptables de paie : Affectation de charges et comptes de tiers
e Saisir les paiements liés a la paie

e Comptabiliser les aides a I'emploi, les avances et acomptes, les SATD, les indemnités journalieres

Activité 4 : Les opérations liées a la taxe d'apprentissage et a la formation continue

Modalités pédagogiques

Méthode active avec alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques

Moyens et supports pédagogiques

e Diaporama ou assimilés

e Acces aux ressources liées a l'actualité sur notre site internet

¢ Demande d'une ou deux actions a réaliser par I'apprenant aprées la formation lors de I'enquéte de
satisfaction

Modalités d’'évaluation et de suivi

Avant : diagnostic et auto-positionnement de pratiques sur les fondamentaux de la comptabilité générale
Pendant : méthode active avec alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques et évaluation
formative

Apreés : auto-positionnement de pratiques sur les fondamentaux de la comptabilité générale et enquéte de
satisfaction
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