TITRE ASSISTANT DE COMPTABILITE ET D'ADMINISTRATION

HAUT-DOUBS)))
FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Demain je serai

Assistant de
Comptabillité et
d'Administration

OBJECTIFS

Se préparer aux épreuves du Titre
Professionnel ASCA,

Assistant de Comptabilité et d’Administration

PUBLIC
Tout public, tous niveaux

PRE-REQUIS

Qualités requises : Sens des responsabilités ;
capacité d’organisation ;

godt pour I'outil informatique

et la communication.

DUREE
300 h maximum
Entrées et sorties permanentes

LIEU
Pontarlier et Morteau

CONTACT

GRETA du Haut Doubs - 48 rue de Besancgon
25300 Pontarlier

038139 35 31

GRETA du Haut Doubs - 4 rue d'Etain
25500 Morteau

038167 40 25

Conseiller en Formation Continue :
Sandra MONNET

Assistant de Formation :

Jonathan LUCAS
gretahd.pontarlier@ac-besancon.fr
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CONTENU DE LA FORMATION

MODULE 1 : Les principes de base

Théorie des comptes / enregistrement
comptable

journal / Plan Comptable / balance ;
MODULE 2 : Gestion comptable courante
Relation avec la clientéle et les fournisseurs
Calcul et déclaration de TVA

Réglement des créances et des dettes

Etude d'un logiciel comptable : CIEL ou EBP
MODULE 3 : Gestion comptable de fin
d’exercice

Stocks / Amortissements / Provisions
Emprunts et préts / Bilan — Compte de Résultat
Bureautique Texteur (Word) / Tableur (Excel)

MODALITES PEDAGOGIQUE

Formation modulaire et individualisée, qui tient
compte des connaissances de I'apprenant, de
son rythme de travail et de sa capacité
d’apprentissage.

Formateurs qualifiés : C. Ortega / B. Paquis
Matériel a disposition des apprenants : micro-
ordinateurs équipés de logiciels de bureautique
et de comptabilité, accés a Internet.

VALIDATION

4 épreuves en vue d’obtenir le titre ASCA, Titre
professionnel de niveau IV :

UC2L : Gestion comptable courante, a I'aide de
I'outil informatique (2h, 40 points)

UC31 : Gestion comptable de fin d’exercice
preparatoire (2h, 60 points)

UL11 : Logiciel texteur, fonctions de base (1h,
40 points)

UL21 : Logiciel tableur, fonctions de base (1h,
40 points)

Epreuves en janvier et en mai de I'année N.
Les candidats disposent d’'un délai de 5 ans
pour obtenir les 4 attestations.

Acquisition possible par la voie de la VAE.

GRETA du Haut-Doubs — 48, rue de Besangon — 25300 PONTARLIER - Tél. 03.81.39.35.31
gretahd.pontarlier@ac-besancon.fr
Site de Morteau - 4 rue d’Etain — 25500 MORTEAU - Té1.03.81.67.40.25
gretahd.morteau@ac-besancon.fr



