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A S S I S T A N T  D E  C O M P T A B I L I T E  E T  
D ’ A D M I N I S T R A T I O N  E N  P M E  T P E  

 
OBJECTIF 

 

A l’issue de la formation, la personne 
pourra intégrer un poste d’assistant 
comptable dans en PME ou en Cabinet 
d’expertise comptable.  

 
 
PROGRAMME  

 

ADMINISTRATION DES VENTES, DES ACHATS ET 
DES REGLEMENTS DE LA PME 

- Maitriser un logiciel de gestion comptable 
- Saisir les écritures courantes : 
- Mettre à jour le compte de trésorerie 
- Saisir les écritures d’opérations diverses 

 

MISE EN ŒUVRE DES TRAVAUX PREPARATOIRES 
DE FIN D’EXERCICE DE LA PME 

- Vérification de l’intégrité des comptes de tiers 
- Établissement d’états de rapprochement 

bancaires 
- Comptabilisation des écritures de TVA 
- Comptabilisation des dotations, des 

dépréciations des comptes de l’actif 
- Établissement de fiches de stocks avec 

valorisation 
 

SUPPORT A L’ACTIVITE ADMINISTRATIVE ET 
COMPTABLE DE LA PME 

- Maîtriser le tableur EXCEL, WORD 
- Maîtriser le LOGICIEL PGI - EBP COMPTABILITÉ  

 
 

 

 

  

PARCOURS DE FORMATION  
448 h. centre 175 h. entreprise 

 24H50/HEBDOMADAIRE EN CPF 
 

PROCHAINE SESSION  
Du 29/01/2024 au 12/07//2024 
 

LIEU DE FORMATION 
AGORA - 66 PERPIGNAN 

 

PRE REQUIS 
Demandeurs d’emploi, salariés, particuliers 
Titulaire d’un niveau 3 ou 4 
Expérience professionnelle dans le domaine 

 
MODALITÉS D’INSCRIPTION 

Réunion de présentation 
Diagnostic de positionnement et tests 
Entretien individuel 

 
VALIDATION VISÉE 
Parcours complet : 

La certification professionnelle s’obtient par 
l’obtention des 3 blocs de compétences et 
par la validation du stage par une 
commission de professionnel. 

Parcours modulaire : 
ASCA-E1 - RNCP38506BC01 
ASCA-E2 - RNCP38506BC02 
ASCA-E3 - RNCP38506BC03 

 
EMPLOIS VISÉS 

Secrétaire comptable 
Assistant comptable 
Aide Comptable 
Comptable 

 
COUT DE LA FORMATION 
 4788 Euros  
 
FINANCEMENT 

REGION DANS LE CADRE DU PRF 23, 
AFPR, AIF, AGEFIPH, APPRENTISSAGE, 
CPF, CPF DE TRANSISTION, PRO A, 
CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION 

 
Les locaux sont accessibles aux personnes 
à mobilité réduite et pour tout autre type de 
handicap veuillez contacter notre référente 
handicap. Sophie JAEN au 04 68 50 69 52 

 
INDICATEURS DE PERFORMANCE - CENTRE 2023  

 

 

 
EMPLOI 

92 % 97% 67% 
FIN FORMATION 

 

 


