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OBJECTIF GENERAL
Apporter les compétences nécessaires a l'acquisition d’un savoirfaire professionnel et théoriques
permettant a I’apprenti d’exercer le métier d’assistant comptable.

PREREQUIS

Etre titulaire d’un Baccalauréat Général, Professionnel ou équivalent Etre salarié d’Entreprise ou
demandeur d’emploi

TARIF

Les frais pédagogiques de formation sont pris en charge par les OPCO suivant les références de France
Compétence.

MODALITES ET DELAI D’ACCES
Pour toute demande d’inscription, veuillez envoyer votre CV (valerie@ofione.com) ou (01.45.57.67.04) Un

entretien vous sera proposé. Inscription a partir d’avril 2024. Démarrage de la formation en septembre
2024

ACCESSIBILITE HANDICAP
Nous contacter au 01 45 57 67 04

STATUT
Contrat d’Apprentissage

DUREE DE LA FORMATION
1380 heures sur 24 mois en alternance, semaine de 35 heures

ALTERNANCE
3 semaines en entreprise pour une semaine au centre en moyenne.

METHODES PEDAGOGIQUES MOBILISEES
= Pédagogie participative, active, démonstrative et expérientielle
=  Formation mixte (présentiel et distanciel)
=  Formation permettant l'acquisition de compétences professionnelles réelles et opérationnelles en
entreprise
= Individualisation
= Formation en mode projet

CONTENU DE LA FORMATION (volumes horaires indicatifs)

ENSEIGNEMENT Volume horaire

Cultures générales et expression 125
LV obligatoire Anglais 135
Mathématiques appliquées 80

Economie et Droit 190
Management 80

Controle, traitement et production : Comptable Commerciales et Financiére 230
Gestion : Obligations Fiscales, Sociales 215
Analyse et prévision : De I’activité et de la situation financiére 110
Fiabilité de I'information et du SIC 110
Atelier professionnel 105



mailto:valerie@ofione.com

OBJECTIFS /BLOCS DE COMPETENCES
RNCP35521BC01 Traitement et contréle des opérations comptables, fiscales et sociales

Contrdler les documents commerciaux

Enregistrer et suivre des opérations comptables relatives aux clients

Produire I'information relative au risque client

Enregistrer et suivre les opérations relatives aux fournisseurs

Réaliser les rapprochements bancaires (comptabilité de trésorerie)

Réaliser des travaux comptables relatifs a la constitution de I’entreprise et I’évolution du capital
Réaliser des opérations d’inventaire

Produire des comptes annuels et des situations intermédiaires

Assurer le suivi comptable des travaux relatifs a I’affectation des résultats

Sauvegarder et archivager des documents comptables

Produire les informations nécessaires a la consolidation

Effectuer le traitement des opérations relatives a la TVA

Effectuer le traitement des opérations relatives aux impdts direct

Effectuer le traitement des cas particuliers et autres impdts

Préparer des formalités administratives de gestion du personnel et information des salariés
Assurer la gestion comptable de la paie et information des salariés

RNCP35521BC02 Situations de contréle de gestion et d’analyse financiére
Analyse et prévision de I’activité :

Identifier la structure des colts

Calculer, contréler et analyser les colts de revient des activités, produits et services de I’organisation
Assurer la prévision et le suivi de I'activité

assurer la mise en place d’une gestion budgétaire

Elaborer des tableaux de bord opérationnels

Analyse de la situation financiére :

Analyser la performance de I’organisation

Analyser la rentabilité d’un investissement

Analyser I’équilibre financier de I’organisation

Analyser la trésorerie et de la solvabilité de I’organisation
Analyser les modalités de financement

Analyser la dynamique des flux financiers

NCP35521BC03 Organisation du systéme d'information comptable

Analyser le systéme d’information comptable (SIC)

Contribuer @ la performance du processus «Controle et traitement comptable des opérations commerciales»
et la recherche de la sécurisation des opérations

Conduire une veille réglementaire nécessaire d I’établissement des comptes

Conduire la veille fiscale

Conduire de la veille sociale

Contribuer d la performance du processus « Gestion des relations sociales » et la recherche de la sécurisation
des opérations

Rechercher des informations

Gérer les informations de I’organisation

Contribuer & la qualité du systeme d’information

ENSEIGNEMENT GENERAL

Culture Générale
et Expression

- Communiquer avec efficacité par écrit ou oral —

- Apprécier un message ou une situation

- Appréhender et réaliser les messages

- Savoir tirer parti des documents lus

- Appliquer les techniques apprises en formation pour rendre compte de la culture acquise

Langue vivante - Compréhension de la langue écrite et orale dans une perspective professionnelle pour
étrangeére s’exprimer aisément avec un esprit d’analyse et de synthése

Economie, Droit
Management

- Décisions par la relation et I’échange

- Création du besoin de croissance et de richesse
- Répartition des revenus financiers

- Financement des activités

- Politique économique européenne Droit




- Création, structures, fonctionnement et évolution de I’'Entreprise
- Le cadre juridique des échanges, I'immatérialité

- Le droit social des pays de I’U.E.

- Les hommes dans I’Entreprise

- Les risques encourus

Mathématiques

- Traitement de I’information chiffrée

- Calcul des propositions et des prédicats
- Statistique descriptive

- Analyse de phénoménes exponentiels

- Probabilités

ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL

Controle et
traitement
comptable des
opérations
commerciales

- Analyse du systéme d’information comptable (SIC)
Controle des documents commerciaux

Enregistrement et suivi des opérations comptables clients
Production de I'information relative au risque client

Gestion des
obligations
fiscales

Conduite de la veille fiscale

Traitement des opérations relatives a la TVA
Traitement des opérations relatives aux impots directs
Traitement des cas particuliers et autres impots

Analyse de la

Analyse de la performance de I’organisation
Analyse de la rentabilité d’un investissement

situation PO . . L
. o - Analyse de I’équilibre financier de I’organisation
financiere . - -
- Analyse de la trésorerie et de la solvabilité de
- Conduite de la veille sociale
Gestion des - Préparation des formalités administratives de gestion du personnel et information des salariés
obligations - Gestion comptable de la paie et information des salariés
fiscales - Contribution a la performance du processus « Gestion des relations sociales » et la recherche

de la sécurisation des opérations

Analyse de la
situation
financiéere

Analyse de la performance de I’organisation
Analyse de la rentabilité d’un investissement
Analyse de I’équilibre financier de I’organisation
Analyse de la trésorerie et de la solvabilité

Controle et
production de
I’'information
financiere

Conduite d’une veille réglementaire nécessaire a I’établissement des comptes

Réalisation des travaux comptables relatifs a la constitution de I’entreprise et I’évolution du
capital

Réalisation des opérations d’inventaire

Production des comptes annuels et des situations intermédiaires

Suivi comptable des travaux relatifs a I’affectation des résultats

Sauvegarde et archivage des documents comptables

Production d’informations nécessaires & la consolidation

Contribution & la performance financiére et la recherche de la sécurisation des opérations

Fiabilisation de
I’'information et
systeme d’info

comptable (SIC)

Caractérisation du SI

- Evaluation des besoins d’information

- Mise en ceuvre des méthodes de recherche d’information
Réalisation d’une veille informationnelle

- Gérer les informations de I’organisation

Contribuer a la qualité du systéme d’information

MODALITES D’EVALUATION
Contréles continus 2 BTS blancs & Réglement d’examen : voir plus bas

REGLEMENT D’EXAMEN

EPREUVES COEF FORME | DUREE
Cultures générales et expression 4 Ecrite 4 heures
LV obligatoire Anglais 3 ORAL 20MIN
Mathématiques appliquées 3 ECRITE | 2H




Economie et Droit ECRITE | 4H
Management ECRITE | 3H
Traitement et controle des opérations comptables, fiscales et sociales ECRITE | 4H

ORAL 30MIN
ORAL 30MIN
ORAL 30MIN

Pratique : comptables fiscales et sociales
Situations de contrdle de gestion et d’analyse financiére
Parcours de professionnalisation
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Validation des blocs de compétences

N° et intitulé du

Modalités d'évaluation
bloc

- Scolaires (établissements publics ou privés sous contrat), Apprentis (CFA ou sections
d'apprentissage habilités), Formation professionnelle continue (établissements publics

RNCP35521BC0O1 habilités).

- CCF 2 situations

Traitement et Formation professionnelle continue (établissements publics habilités a pratiquer le CCF pour

contréle des ce BTS).

opérations - 2 situations d’évaluation

comptables, - Scolaires (établissements privés hors contrat), Apprentis (CFA ou sections d'apprentissage
fiscales et non habilités), Formation professionnelle continue (établissements non habilités)

sociales - Au titre de leur expérience professionnelle

- Enseignement a distance.
Forme orale pratique de 30 minutes.

Scolaires (établissements publics ou privés sous contrat), Apprentis (CFA ou sections
d'apprentissage habilités), Formation professionnelle continue (établissements publics
habilités).

CCF 2 situations d’évaluation

Formation professionnelle continue (établissements publics habilités a pratiquer le CCF pour
ce BTS).

2 situations d’évaluation

RNCP35521BC02

Situations de
controle de

3?5;33:; - Scoloire‘s‘(étoblisseme‘nts privés‘hors controt‘), Ap|:l>renti's (CFA ou section's‘dl'apprentissage
financire non habilités), Formation professionnelle continue (établissements non habilités)

- Au titre de leur expérience professionnelle

- Enseignement a distance.

- Forme orale pratique de 30 minutes.

- Scolaires (établissements publics ou privés sous contrat), Apprentis (CFA ou sections
d'apprentissage habilités), Formation professionnelle continue (établissements publics
habilités).

RNCP35521BC03 - Ponctuel orale de 30 minutes.

- Formation professionnelle continue (établissements publics habilités & pratiquer le CCF pour
Organisation du ce BTS).
systéme - Forme ponctuelle orale.

d'information Scolaires (établissements privés hors contrat), Apprentis (CFA ou sections d'apprentissage
comptable non habilités), Formation professionnelle continue (établissements non habilités)

Au titre de leur expérience professionnelle

Enseignement a distance.

- Forme ponctuelle orale de 30 minute

Le référentiel de certification est organisé en unités constitutives d'un ensemble de compétences et
connaissances cohérent au regard de la finalité du diplome. Il peut comporter des unités dont I'obtention
est facultative. Chaque unité correspond a un bloc de compétences et d une épreuve.

Les candidats s'inscrivent a I'examen du diplome. Ceux qui ont préparé le diplome dans le cadre de la
formation professionnelle continue ou de la validation des acquis de I'expérience regoivent de maniere
automatique, pour les unités du dipléme qui ont fait I'objet d'une note égale ou supérieure & 10 sur 20 ou
d'une validation des acquis de I'expérience, une attestation reconnaissant I'acquisition des compétences
constitutives de ces unités du diplome, et donc des blocs de compétences correspondants. Ceux qui ont
préparé le diplbme par une autre voie regoivent cette attestation s’ils en font la demande.



Le dipldme est obtenu par I'obtention d'une note moyenne supérieure a 10/20 & I'ensemble des épreuves.
Le candidat ayant déja validé des blocs de compétences peut étre dispensé des épreuves
correspondantes.

Equivalences / Passerelle
Lien avec d’autres certifications professionnelles, certifications ou habilitations : Non

Quelques premiers emplois
Le titulaire de I'emploi exerce son activité principalement :

- au sein des entreprises du secteur concurrentiel, comme comptable unique dans les petites
structures ou comme comptable, éventuellement spécialisé, intégré au sein d’un service
comptable dans les entreprises de plus grande dimension ;

- dans les entreprises spécialisées ou organismes prestataires de services comptables et de gestion,
en tant qu'assistant ou collaborateur (cabinets d'expertise comptable, associations de gestion
agréées...).

Poursuite d’études

Le titulaire d’un BTS Comptabilité Gestion peut poursuivre ses études vers le DCG, ou vers une licence
professionnelle ou Bachelor en comptabilité, Ressources Humaines ou Management.

Le BTS Comptabilité Gestion permet d’obtenir 6 dispenses d’épreuves au DCG.
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