LE METIER DE TECHNICIEN EN COMPTABILITE
ET GESTION DES ORGANISATIONS

Assistant ou collaborateur dans des entreprises du secteur
industriel et commercial ou prestataires de service S
comptables ses missions consistent a :
Organiser et réaliser la gestion des obligations co mp-
tables, sociales et fiscales

Participer a I'élaboration et a la communication de  sin-
formations de gestion

Contribuer aux prévisions et a la préparation desd  éci-
sions

L’'assistant en comptabilité intervient dans la con-
ception, l'exploitation et I'évolution du systéme
d’'information de gestion de I'entreprise.

Il agit dans des contextes de travail variés et évolu-
tifs, dépendant a la fois de la structure juridique, de
la taille, des choix organisationnels et technolo-
giques des entreprises.

Sen profil

L'assistant en comptabilité doit posséder des compétences tres variées et avoir ac-
quis une forte technicité indispensable a la qualité du traitement des informations de
gestion.

Rigueur, méthode, capacité d’adaptation, ouverture d’esprit, esprit critique, aptitude a
travailler en équipe, a animer un groupe de travail ; capacité a travailler en autono-
mie, a prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité, aptitude a
observer un devoir de réserve sont les qualités personnelles nécessaires a cette ac-
tivité.

Pour pouvoir exercer correctement ses fonctions, I'assistant en comptabilité doit pos-
seder :
» des capacités d’'abstraction, un esprit logique permettant de modéliser, de si-
muler, de prévoir notamment a I'aide de I'outil informatique
» des aptitudes a mettre a jour ses connaissances dans les domaines écono-
miques, juridique et technologique
» des capacités a communiquer, voir a négocier, dans des situations trés di-
verses
e un intérét pour les relations humaines



Ses missions

» Gestion comptable des opérations commerciales

» Gestion des relations avec les salariés et les organismes sociaux
» Gestion fiscale et relation avec I'administration fiscale

* Production et analyse de l'information financiere

» Gestion des immobilisations et des investissements

e Gestion de la trésorerie et du financement
« Détermination et analyse des codts

e Prévision et gestion budgétaire

* Mesure et analyse des performances

» Conception et évolution du systeme d’information comptable

* Mise en ceuvre du systeme informatique de gestion et de communication
» Gestion d'un systeme d’information

* Mise en ceuvre des progiciels

La variahiliie des antivites

Les activités du titulaire de 'emploi peuvent varier selon le type d’organisation.

Dans les entreprises du secteur concurrentiel indus triel et commercial , l'activité
du titulaire du dipléme est centrée sur la comptabilité financiére et la gestion fiscale
et sociale. Sa présence permet aux petites structures d’accéder a des outils de ges-
tion. Il est en mesure d’adapter le systeme d’'information comptable et la gestion aux
évolutions organisationnelles et technologiques.

Dans les grandes structures, son activité est fortement spécialisée et s’exerce en
équipe et en réseau.

Dans les cabinets comptables ou centres de gestion agrées, il intervient comme
assistant ou collaborateur ayant en charge les dossiers de petites et moyennes en-
treprises.

Il peut voir ses champs de compétences se développer, pour devenir responsable
d’'un portefeuille de clients et assister le dirigeant d'une entreprise cliente dans des
négociations bancaires, ses choix de contrats d’assurance, sa gestion sociale, son
partenariat avec d’autres prestataires.

Une poursuite d’études en DECF (Bac+3) peut alors s’avérer nécessaire.

Dans les secteurs public et associatif , il participe a la gestion d’'un service public
ou d’'un établissement public ou collectivité territoriale dans le respect des normes
comptables publiques.

Les emplois du secteur associatif peuvent étre assimilés a ceux des entreprises du
secteur privé.



LE DEROULEMENT DES COURS

L

J/ loraires des matiéres enseignées

BTS Comptabilité et gestion des organisations

2eme

1°° année année
Culture générale et expression 15 15
Langue vivante étrangére 1 1
Mathématiques 1 1
Economie et Droit 3,5 3,5
Gestion des obligations comptables,
o . 3,5 315
fiscales et sociales
Gestion financiére, prévision, analyse
A ] 1,5 15

et contréle de gestion
Informatique et organisation du

R . . 15 15
systeme d’information
Conduite et présentation d'activités
professionnelles*
Soutien** 1 1

* Un formateur se rend régulierement dans I'entreprise pour assurer le suivi des missions confiées par votre tuteur

** | e soutien est assuré pour le renforcement de la langue vivante étrangére A ou B.

ne alternance Entreprise/Formation efficace

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Matin

cours

cours

Aprés-midi

cours




PROGRAMME

CULTURE GENERALE ET EXPRESSION 100 h

- Vocabulaire, développement co mposé

- Synthése de documents

- Analyse de textes a partir d'un théme imposé
LANGUE VIVANTE ETRANGERE 100 h

- Révision des bases et acquisition de vocab  ulaire

spécifique
- Compréhension orale d’informations a caractére
professionnel

ECONOMIE GENERALE 100 h

- la coor dination des décisions économiques par
I'échange

- La création de richesses et la croissance éco-
nomique

- La répartition des richesses

- Le financement des activités économiques

- La politique économique dans le cadre européen

- La gouvernance de I'économie mondiale

MANAGEMENT DES ENTREPRISES 100 h

- Les différentes logiques entrepreneuriales et
managériales dans les entreprises

- Le management stratégique et opérationnel

- Le processus décisionnel

- La démarche stratégique et sa mise en oeuvre

- L'optimisation des ressources financiéres, hu-
maines et technologiques de I'entreprise

DROIT 100 h

- L'individu au travall

- Les structures et les organisations

- Le contrat, support de I'activité de I'entreprise
- L'immatériel dans les activités économiques
- L’entreprise face au risque

MATHEMATIQUES 100 h

- L’analyse des phénomenes exponentiels

* Les fonctions d’une variable réelle

* Le calcul différentiel et intégral

 Les suites numériques et géométriques
- Les statistiques descriptives

GESTION DES OBLIGATIONS

COMPTABLES, FISCALES ET SOCIALES 201

- Gestion comptable des opérations commerciales
* Les procédures comptables
» L'enregistrement et le suivi de la comptabili-
té
- Gestion des relations avec les salariés et les or-
ganismes sociaux
 La gestion des dossiers des salariés
« La réalisation des travaux de paie et déclara-
tions
- Gestion fiscale et relations avec I'administration
des impbts
« Le champ d'application des impdts
 Les travaux fiscaux (TVA, BIC, IR,...)
- Production et analyse de I'information financiere
« Les travaux de fin de période
« L’analyse de I'information financiére
- Gestion des immobilisations et des investisse-
ments
» Choix, gestion et suivi comptable

GESTION FINANCIERE, PREVISION,

ANALYSE ET CONTROLE DE GESTION 2Ol

- Gestion de la trésorerie et du financement
* Les flux de trésorerie et encaissements
* Les besoins de financement
 Les choix de mode de financement

- Détermination et analyse des co(ts
* Les modes de calcul et I'analyse

- Prévision et gestion budgétaire
 La prévision des ventes
« Les colts préétablis et budgets

- Mesure et analyse de la performance
 Le pilotage de la performance
 Le contrdle budgétaire
 Le tableau de bord

INFORMATIQUE ET ORGANISATION DU

SYSTEME D'INFORMATION AU

- Les flux d’information et 'or
nées

- L'enchainement et I'articulation des traitements

- Les réseaux étendus

- Les systemes d’exploitation, les logiciels pro-
fessionnels, bureautiques, SGBDR,...

- Sauvegarde, stockage et protection des données

ganisation des do n-

ACTIVITES PROFESSIONNELLES

DE SYNTHESE 20l

- Préparation, suivi et analyse des travaux profe  s-
sionnels réalisés en entreprise




