
Titre Assistant de comptabilité et d'administration en PME/TPE (H/F)

Offre complète

Possibilité de suivre et de valider tout ou partie des blocs de compétences.
Formation individualisée.

LA FORMATION

Objectif(s)

- Réaliser des activités comptables courantes
- Participer aux activités de fin d'exercice
- Assister administrativement l'entreprise

Contenu

Bloc 1 - Gérer la comptabilité des activités quotidiennes de la PME
- Actualiser les paramètres généraux du logiciel comptable
- Enregistrer quotidiennement les écritures relatives aux documents commerciaux et fiscaux
- Importer les factures digitalisées
- Contrôler la saisie des opérations comptables et/ou l'importation des factures électroniques
- Lettrer les comptes de tiers en pointant les factures et les règlements
- Établir un état de rapprochement bancaire
- Déterminer la TVA à payer ou le crédit de TVA.

Bl0c 2 - Mettre en oeuvre les travaux préparatoires et d'aide à la décision pour la fin d'exercice de la PME
- Calculer les dépréciations d'actif
- Rattacher à un exercice déterminé toutes les charges et tous les produits
- Passer les écritures de régularisation en calculant les montants à imputer pour établir le bilan et le compte de résultat
- Déterminer le coût de revient d'un produit, le seuil de rentabilité et le point mort
- Simuler graphiquement la variation des indicateurs de rentabilité.

Bloc 3 - Aider au quotidien administratif de l'entreprise
- Accueillir les contacts entrants (physique, téléphone, mail, etc.)
- Élaborer des documents de communication destinés aux interlocuteurs internes et externes
- Mettre en place des outils de relance
- Coordonner les informations à l'aide des outils de communication collaboratifs pour organiser des réunions, rendez-vous et
événements
- Classer les documents administratifs
- Collecter les informations chiffrées pour produire des synthèses chiffrées et graphiques, afin de contribuer au pilotage de la PME
- Sélectionner des fournisseurs d'un produit ou d'un service selon des critères définis.

Résultat(s) attendu(s) et modalité(s) d'évaluation

Titre Assistant de comptabilité et d'administration en PME/TPE (H/F) (Niveau 4)
RNCP38506
Certificateur(s) : CENTRE NATIONAL D'ENSEIGNEMENT A DISTANCE (CNED) + UNION PROFESSIONNELLE DES
PROFESSEURS, DES CADRES ET DES TECHNICIENS DE SECRÉTARIAT ET DE LA COMPTABILITÉ (UPPCTSC)
Pour en savoir plus sur les caractéristiques de la certification préparée, consulter la fiche France Compétences
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38506/
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Modalités d'évaluation des acquis
- Évaluations réalisées tout au long de la formation (tests, quizz, mises en situation, études de cas)
- Examen en fin de formation : 
Mise en situation professionnelle reconstituée, écrite individuelle réalisée sur poste informatique. 
La certification se compose de 3 examens écrits correspondants au 3 blocs de compétences. 

- Acquisition d'un bloc si et seulement si l'ensemble des compétences du bloc est validé.
Possibilité de validation partielle sous forme de blocs de compétences autonomes.
Possibilité de validation partielle sous forme de blocs de compétences autonomes.

Organisme responsable

GRETA 58
LP Jean Rostand, 9 Boulevard Saint-Exupéry , 58000 NEVERS
Siret : 19580050300037 - N° d'activité : 2658P000958
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'État (Circ. n°2006-10 du 16.3.06 -BOT n°20016-4 du 30.4.06-) 

www.bourgogne-greta.fr

INFO(S) +

Taux de réussite
67 % de réussite à l'examen pour l'année 2025 (sur 4 candidats présentés)

Taux d'insertion
100 % d'insertion positive (emploi, formation) pour l'année 2025 sur 3 répondants.

Taux d'insertion dans le(s) métier(s) visé(s)
68 % pour l'année 2021 (donnée France compétences)

Autres indicateurs de résultats
Note de 8,7/10 pour la satisfaction stagiaires (donnée 2025)

Suite(s) de parcours / Equivalence(s) / Passerelle(s)
En cas de validation partielle de la certification, possibilité de compléter le parcours de formation en vue d'obtenir la certification
dans sa globalité. La validation d'un bloc de compétences est acquise à vie sous réserve des évolutions des compétences
constatées par l'analyse des situations de travail par le certificateur (sauf exceptions). 
Possibilité de poursuivre sur un BTS Comptabilité et Gestion.
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Prochaine(s) session(s) de formation

NEVERS
Formation en présentiel

Prochaine(s) date(s)

Du 17/08/2026 au 05/02/2027
Entrées/sorties à dates fixes

Dates d'inscription
Du 27/01/2026 au 31/07/2026

Lieu de la formation
GRETA 58 - Antenne de Nevers
9 boulevard Saint-Exupéry
58000 NEVERS

Durées
- Durée indicative : 805 Heure(s)
- Durée totale : 805 h (dont 588 h en centre)

Public(s) (H/F)
Tout public

Prérequis / Condition(s) spécifique(s)
Niveau d'entrée souhaité : Niveau 3 
- Connaissance environnement informatique
- Savoirs de base professionnels (ponctualité, savoir-être...)

Effectif
De 6 à 8

Modalité(s) de formation
Personnalisation de parcours possible
- Pédagogie par alternance
- En centre
6 semaines de stages en entreprise sont prévues.

- Pédagogie adaptée aux personnes en situation de handicap
Personnes en situation de handicap, prenez contact avec le référent handicap de la structure en amont

pour une étude préalable des possibilités d'adaptation des modalités en fonction de vos besoins

spécifiques et particuliers.

Moyen(s) et modalité(s) pédagogique(s)
- Document pédagogique
- Etude de cas
- Travaux pratiques
- Pédagogie active et participative

Modalités d'accès
- Admission après entretien
- Admission après test

Coût de la prestation
Prise en charge possible en fonction de votre statut.

Pour information, cette formation est éligible au CPF, retrouvez-la sur :

https://www.moncompteformation.gouv.fr

Coût total max. : 6 708.00 € TTC
Organisme non assujetti à la TVA

De nombreuses modalités de financement sont possibles, n'hésitez pas à nous consulter.

Organisme formateur
GRETA 58
LP Jean Rostand, 9 Boulevard Saint-Exupéry  58000 NEVERS
Siret : 19580050300037

Contact(s)
Sonia HAMROUNI - Conseiller(-ère) en Formation Professionnelle
Tél. : 03 86 59 74 59 - sonia.hamrouni@ac-dijon.fr

Référent handicap
Michel COULON  - Tél. : 03 86 59 74 40 - michel.coulon@ac-dijon.fr
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