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COMPTABLE UNIQUE DE PME : MAITRISER

SA FONCTION

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES:

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de :
o« Appréhender les différentes missions et responsabilités d'un
comptable unique
« Réaliser les clétures comptables annuelles
o Effectuer les déclarations sociales de I'entreprise
o Déclarer les impots et taxes et déterminer un résultat fiscal

CONTENU DU PROGRAMME DE LA FORMATION:
e Maitriser les notions fondamentales
v Réglementation comptable.
v Organisation du plan de comptes.
v Importance du dossier de travail.
v Principales échéances comptables, fiscales et sociales.

e Participer aux travaux de cléture annuelle

v Régularisation des charges et des produits.

v Comptes de tiers : la détection des créances douteuses, le lettrage
et la classification en créances irrécouvrables.

v Calcul d'amortissements : dépréciations d'immobilisations,
meéthode par composants.

v Inventaire physique et valorisation des stocks

v Estimation des provisions : dépréciation des actifs immobilisés de
I'actif circulant.

e Elaborer le dossier de révision annuelle
v Analyse des cycles trésorerie/financement, achats/fournisseurs,
ventes/clients, stocks/travaux en cours...
v Check-list des points de contrdle par cycle.
v Fiabiliser la révision des comptes.

e Préparer les déclarations sociales
v Différents documents : formalités d'embauche, contrats de travail,
attestations liées a la gestion du personnel...
v Essentiel de la paie.
v Comptabilisation des écritures.
v Controle et justification de ses comptes de personnel.
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v Outils de la gestion du personnel.
v Elaboration d'un contrat de travail.

Savoir déclarer les principaux impots et taxes
v Taxes assises sur les salaires.
v Déclaration et télédéclaration.

PUBLIC CIBLE :

Cette formation s'adresse aux comptables occupant la fonction de
comptable unique dans une PME ou une entité décentralisée.

DUREE DE LA FORMATION :
03 journées de 8 heures chacune

ANIMATEUR :
Formateur spécialisé
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