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PARCOURS COMPTABILITE 
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES  

 Acquérir les techniques comptables indispensables pour comprendre, traiter, 
enregistrer et analyser toutes les opérations comptables de base 

 Actualiser et consolider ses connaissances en comptabilité pour assurer une 
gestion d’entreprise efficace 

 Etablir des relations de confiance avec les partenaires financiers et comprendre 
leur rôle  

 Evaluer les besoins en financement pour assurer le développement de l’activité 
 Construire et faire évoluer le plan de trésorerie 
  Elaborer et utiliser les outils de gestion opérationnels  

 
PROGRAMME 
 1/L’essentiel des pratiques comptables  

  Les principes comptables  
 Mise à jour quotidienne de la comptabilité 
 Intégrer la nécessité d’un tableau de bord  

 2/Lire et comprendre un dossier comptable  
 Les pièces comptables : Compte de bilan, Compte de résultat 
 Le Plan Comptable Général (PCG)  
 Les différents types d’écritures comptables, d’achats, de ventes 
 Les acomptes, les factures d’avoir  
 Les différentes natures de charges et produits La TVA  

  3/Contrôler les mouvements de trésorerie  
 Enregistrer et contrôler les recettes  
 Le contrôle des soldes de caisse et de banque  
 La comptabilisation des charges et emprunts 
  Les différentes natures de charges et produit 
 L’inventaire des stocks 
 Gérer les excédents ou les insuffisances de trésorerie  

 4/Les comptes clients   

 Gérer des comptes : clôture et réouverture des comptes 
  Utiliser la balance âgée des comptes clients 
  Gestion des reports  

 5/Techniques de recherche d’emploi  

 Adapter son CV au poste/à l’entreprise visé 
 Réussir son entretien d’embauche  
 Prospecter et suivre les relances   

 
ORGANISATION ET METHODES PEDAGOGIQUES  
 Alternance entre apport théorique et pratique. 
 Exposés interactifs avec démonstrations et mises en situation des stagiaires. 
 Contrôle et évalutation des connaissances 
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CIBLE DUREE EFFECTIF SANCTION 

secrétaire polyvalente ; 
assistant comptable 

et/ou comptable 
administratif 

70 heures soit 
10 jours 

10 participants max 
par session 

Attestation de 
suivi 

 


