Titre ASCA

Assistant de Comptabilité et d’Administration

Objectifs :

= Réaliser les travaux préparatoires
d’inventaire, de paie et d’analyse
des codts

= A /aide d’un logiciel comptable,
réaliser des travaux courants,
établir de documents de saisie
selon I'organisation comptable de
I’entreprise.

= Mettre en ceuvre des fonctions de
base d’un texteur et d’un tableur
afin de produire un ou plusieurs
documents a partir d’éléments
manuscrits ou imprimés.

Public :
Tout public

Durée du module :
De 200 a 450 h

Validation :

Titre Professionnel d’Assistant de
Comptabilité et d’Administration de
I’Union Professionnelle des
professeurs, cadres et techniciens du
secrétariat et de la comptabilité.

Certification de niveau IV inscrite au

RNCP (Répertoire National des
Certifications Professionnelles)

BASSIN E_gmatiun

Programme

UC 31 - Gestion comptable de fin d’exercice préparatoire

Controle des comptes

Les effets

Comptabilisation des emballages

Travaux sur TVA

Salaires

Opération d’inventaire

Documents de synthese

Comptabilité analytique

Entrafnement a I'examen en condition d’examen

UC2 L - Gestion comptable a I’aide de I’outil informatique
Révisions des principes comptables

Enregistrements dans un journal unique des opérations
d’achats, de ventes et de réglements

Bilan d’entrée et écritures d’ouverture des comptes
Les emballages

La TVA

Les salaires et charges sociales

Organisation comptable en systeme divisionnaire
Controle des comptes

Rapprochement bancaire

Lettrage des comptes tiers

UL 11 - Logiciel texteur, fonctions de base

Saisie, enregistrement, corrections, déplacements, copies
Recherches, remplacements

Mise en page marges, tabulation, choix de polices de
caracteres, bordure, en téte et pied de page, tableau simple
Impression

Mettre en forme

Recopier, déplacer, insérer (lignes, colonnes), supprimer, trier
Utiliser des fonctions de base de calculs (a manipuler avec des
références absolues et/ou relatives) a traiter dans des situations
simples

Réaliser des graphiques simples

Editer

UL 21 Logiciel Tableur, fonctions de base

Mise en forme, saisie, recopie, déplacement, insertion
suppression, trie

Utilisation des fonctions de base de calculs
Réalisation de graphiques simples

Enregistrement

Edition
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