Public visé :
Personne devant traiter la comptabilité

Connaitre l'organisation comptable et les principes
Comptables

= Présentation de la comptabilité générale
= |’organisation comptable : le journal, le Grand-livre, la balance

Utiliser le Plan Comptable Général

= Classesdela?7

= Compte

= Présentation des classes dans le compteen T
= Partie double

= Solde du compte

Traiter les opérations comptables courantes

= Calculs commerciaux : Les différentes réductions dans une facture, Calcul
d’une facture

=  Comptabilisation des factures simples : Facture d’achat, Paiement d’'une
facture fournisseur, Facture de vente, Réglement d’une facture client

=  Comptabilisation des factures courantes : Facture avec réductions de prix,
Facture + avoir, Facture + les frais de transports, Facture d’acompte, Facture
d’'immobilisation...

Calculer la déclaration de TVA

= Etablissement de la déclaration de TVA
= Comptabilisation de la déclaration de TVA
=  Comptabilisation du paiement de la TVA

Se repérer dans les documents comptables

= Comprendre le bilan, le compte de résultat et 'annexe comptable
= Présentation des classes dans le bilan et dans le compte de résultat
= Définition « Débit/Crédit »

Effectuer les controles comptables de base

= Relevé bancaire : Analyse des flux comptables
= Cloture de I'exercice
= Quverture de I'exercice N+1
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