
Assistant(e) polyvalent(e) PME/TPE
Assistant(e) technique des services comptables
Secrétaire bureautique Assistant(e) de paie

Cette formation est ouverte à tout
public, sans diplôme particulier

PLATEFORME MÉTIERS DE LA GESTION ET DE L’ORGANISATION



FIM,
Accélérateur 
de réussite.

LES OBJECTIFS DE LA FORMATION

D’assurer le suivi quotidien et courant de la comptabilité de
l’entreprise, suivi de trésorerie, préparation des salaires et
de la paie, gestion de la trésorerie et des stocks, préparation
des travaux d’inventaire, traitement et classement des
documents comptables
D’assurer le suivi du système documentaire, transmission
des informations, communication interne et externe de
l’entreprise.

La plateforme métiers de la gestion et de l’organisation permet
de façon polyvalente : CONDITIONS D'ACCÈS

& PRÉ-REQUIS

MÉTIERS VISÉS

VALIDATION

Assistant(e) de Comptabilité et d’Administration
Assistant(e) d’Administration Commerciale et
Communication.

Attestation de compétences ou :

CAMPUS
CHERBOURG

Contrôle continu
Epreuves finales

MÉTHODE 
D'ÉVALUATION

https://fim.fr/formation/assistant-de-comptabilite-et-dadministration/
https://fim.fr/formation/assistante-dadministration-commerciale-et-communication/


PROGRAMME
Cette formation se déroule selon un parcours
individualisé.
La durée de la formation est étudiée par nos
conseillers et fixée en fonction de l’analyse des
besoins et les statuts des stagiaires.
Le parcours de formation peut intégrer une
période en entreprise.
Formation en présentiel.

LES INFOS PRATIQUES

www.fim.fr

de l’alternance (contrat de
professionnalisation)
D’une période de Transition Professionnelle (ex
CIF), salarié ou demandeur d’emploi
D’un financement individuel

Etudiant/ individuel : 7 € de l’heure
Apprentissage/alternance : gratuit pour
l’apprenti / l’alternant
Période de transition professionnelle (PTP) : 9 à
15 € de l’heure

Cette formation peut être financée dans le cadre :

Les tarifs :

FINANCEMENTS & TARIFS

Nos campus sont accessibles aux personnes à
mobilité réduite. Pour toute question relative au
handicap, un référent handicap FIM est à votre
écoute : emmanuel.mahe@normandie.cci.fr

RETROUVEZ TOUTES LES INFOS
SUR NOTRE SITE 
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Les notions comptables de base

Les factures de doit et d’avoir
Les opérations de trésorerie courantes
Le suivi, le contrôle et le rapprochement des
comptes

Les difficultés liées aux opérations
commerciales : avances, transports,
emballages
L’acquisition d’immobilisations
Les effets de commerce

Les amortissements et les cessions
d’immobilisations
Les provisions
L’inventaire des stocks
La régularisation des charges et des produits
Les documents de synthèse

CIEL Comptabilité / EBP Comptabilité
CIEL Paie / EBP Paie
CIEL Gestion / EBP Gestion




Mesure et analyse des coûts
L’essentiel de la gestion budgétaire

L’ESSENTIEL DE LA COMPTABILITÉ

LA COMPTABILITÉ - NIVEAU I

LA COMPTABILITÉ - NIVEAU II

LA COMPTABILITÉ - NIVEAU III

MAÎTRISER LES LOGICIELS DE GESTION COMPTABLE
ET DE GESTION COMMERCIALE

L’ESSENTIEL DE L’ANALYSE DU BILAN ET DU COMPTE
DE RÉSULTAT

GESTION D’ENTREPRISE

ETABLIR SA DÉCLARATION DE TVA

ETABLIR UN BULLETIN DE PAIE ET FAIRE SES
DÉCLARATIONS SOCIALES
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