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Public Durée 
Secrétaire, assistante 
administrative 
Toutes personnes voulant se 
familiariser avec la 
comptabilité de l’entreprise 

Maîtrise de la langue 
française 
 
Aucun prérequis n’est exigé 

4 jours soit 28 heures  
1 120 € HT 
1 344 € TTC 

        Pédagogie 
 
 

 Résultats attendus 
Comprendre les mécanismes comptables  
Maîtriser les opérations d’enregistrement 
 

 Objectifs pédagogiques 
Analyser et enregistrer chaque opération afin 
de permettre aux participants d’acquérir une 
autonomie pour la comptabilisation des 
opérations courantes de l’entreprise 
 

 Méthodes pédagogiques 
Apports théoriques et exercices pratiques avec 
application informatique sur chaque cycle 

Pré-requis 

        Calendrier 2021 
 

 
 Agen 

 06-07-13 et 14 avril 

 22 septembre et 01-06-08 octobre 
 

 Périgueux 
 12-19-25 mars et 02 avril 

 12-19-26 octobre et 02 novembre 
 

 Intervenant 
 Alexis AUDRY 

 
 
 

Lieux aménagés et modalités adaptées pour 
faciliter l'accès et l'usage aux personnes en 

situation de handicap. 
 

Coût 

Nature de la sanction : Attestation de fin de formation  
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Les 
fondamentaux de 
la comptabilité 
(2 jours) 
 

 

 Les mécanismes comptables 
o Principes – Normes – Flux – Les documents de synthèse 
o Les comptes et l’enregistrement des opérations : comptes de bilan et de résultat 

 La traduction dans les documents financiers des opérations de l’entreprise 
o Utilisation du journal et traduction dans les comptes individuels 
o Incidences Bilan-Résultat 

Ces deux premières journées seront centrées sur l’étude des mécanismes comptables, l’appréhension des 
opérations et leur incidence sur le bilan et le compte de résultat 

 

 
L’enregistrement 
des opérations en 
cours d’exercice 
avec application 
directe sur un 
logiciel de 
comptabilité  
(2 jours) 
 

 

 L’organisation d’une comptabilité 
o Le plan comptable 
o L’organisation de la comptabilité 

 L’enregistrement des opérations  
o Analyse et comptabilisation des principaux types de charges 
o Distinction charges/immobilisations  
o Comptabilisation des opérations à caractère financier 

 Les produits  
o Analyse et comptabilisation des principaux types de produits  

Ces deux journées seront consacrées à l’analyse des principales opérations et à leur prise en compte dans la 
comptabilité par l’enregistrement dans les journaux avec application sur un logiciel de comptabilité 

 

PROGRAMME Programme 


