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FORMATION ASCA:
ASsistant de Comptabilité et d’Administration*
Titre de niveau IV
Code CPF COPANEF : 2115 — Code RNCP : 6096

Bloc de compétences UC31

Gestion comptable de fin d’exercice préparatoire

PUBLIC :

Collaborateur d’entreprise ayant lobjectif dassumer des fonctions
d’administration et de gestion comptable des travaux de fin d’exercice.

MOYENS TECHNIQUES ET PEDAGOGIQUES :

Progression pédagogique individualisée, aides mémoires, chapitres
d’acquisitions de compétences et exercices d’applications sous la supervision
constante d’'une formatrice. Cas de synthese, de contréle et de suivi d’acquis
de compétences. Cas blancs représentatifs des épreuves du bloc de
compétences concerné.

OBJECTIFS DE FORMATION :

Réalisation de travaux préparatoires courants d’inventaire et analyse des
couts.
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES ET PROGRAMME :

b

Gérer les comptes de trésorerie :
e Analyse, a partir de pieces comptables, des comptes de trésorerie
e Pointage des écritures
e Etablissement d’'un état de rapprochement bancaire
e Enregistrement des rectifications éventuelles

Gérer les opérations portant sur la TVA (dont TVA Intracommunautaire) :
e (Connaissance des comptes de TVA
e C(Calcul et établissement de la déclaration de TVA
e Pré-comptabilisation de la liquidation de la TVA

Gérer les comptes de tiers Clients et Fournisseurs :
e Analyse, a partir de pieces comptables, des comptes de tiers
e Lettrage, controle, justification des comptes de tiers
e Enregistrement des rectifications et réaffectations éventuelles

Gérer des travaux d’'inventaire — documents a compléter :
e Tableaux d’amortissements simples (mode linéaire, dégressif)
Etat des immobilisations, et des amortissements
Gestion des stocks en quantités et en valeurs
Etat des stocks
Etat des emprunts et de préts (avec calculs)

Valoriser les autres éléments d’actif :
e Etat des provisions sur créances
e KEtat des provisions sur titres (VMP ou/et titres immobilisés)

Etablir les documents de syntheése :
e Ktablissement, a I'aide d’'une balance apres inventaire :
- Du bilan
- Du compte de résultat
- De l'annexe (immobilisations, provisions, créances et dettes)

Compléter des tableaux permettant la détermination des colts et des
résultats, la nature et les colits des unités d’ceuvre connus (cas simple)

Rendre compte dans une note structurée des résultats obtenus

* Le titre ASCA est constitué de 4 blocs de compétences : UL11, UL21, UC2L et UC31
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