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        Découvrez le métier ASCA et sa formation

 

Le secteur de la comptabilité et de l’administration vous intéresse ? Grâce à notre titre professionnel RNCP, découvrez la formation d’assistante de comptabilité et d’administration et obtenez un emploi dans une branche qui recrute.
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Qu’est-ce que le métier d’ASCA ?

L’ASCA ou l’assistant.e de comptabilité et d’administration est la personne en charge de l’administration courante et plus précisément de la tenue au jour le jour de la comptabilité dans les PME et les TPE. Il/Elle a pour mission d’être capable de préparer l’inventaire, de tenir les stocks, de préparer la paie et les bordereaux de charges à régler…etc. L’ASCA est l’interlocuteur direct du banquier, pour tout ce qui concerne la trésorerie de l’entreprise : préparation des factures clients et règlement fournisseurs. Il/Elle sera également mobilisé pour la clôture des comptes de l’exercice avec la supervision d’un comptable extérieur.

La liste de mission est exhaustive et peut évoluer en fonction des offres d’emploi, toutefois elle permet de mettre en lumière le rôle clé de l’assistant.e de comptabilité et d’administration.

 

 

La formation d’ASCA

Chez Platinium Formation, nous vous proposons cette formation diplômante et certifiante d’ASCA se déroulant 3 blocs. Avec notre méthode mixte et innovante, vous disposerez de cours en présentiel mais également d’ateliers pratiques tutorés (business game, cours en ligne, exercices avec corrigés pas à pas, tutoriels vidéo et support de cours numérique). Toute notre équipe de formateurs mettra toutes les chances de votre côté pour vous aider à obtenir votre titre professionnel RNCP d’ASCA.

 

BLOC 1  : Traitement des activités comptables courantes de la PME

Dans ce bloc, vous découvrirez les activités comptables courantes de la PME, c’est-à-dire : le bilan comptable, les comptes de résultats. Vous serez capable également d’utiliser le plan comptable, de comptabiliser les écritures, d’enregistrer les opérations comptables dans les journaux auxiliaires et de générer les contrôles comptables. Pour mettre en application la comptabilité générale, vous serez formé sur le logiciel CIEL.

 

BLOC 2  : Traitement des activités comptables de FIN d’EXERCICE de la PME

Au cours de ce second bloc, votre formation sera consacrée au traitement des activités comptable de fin d’exercice d’une entreprise. Vous apprendrez donc à :  gérer les travaux sur la TVA,  contrôler le compte « banque » et gérer les comptes tiers, les amortisseurs, les dépréciations, le service d’emprunts, le passage d’un exercice à un autre. L’analyse de la situation de l’entreprise et la méthode des coûts complets feront également partie de ce bloc. Vous serez en capacité à la fin de la formation d’établir les documents de synthèse de ces activités comptables de fin d’exercice.

 

BLOC 3  : Assistanat administratif et comptable de la PME

Dans ce dernier bloc, vous apprendrez à utiliser les logiciels comme Word et Excel dans le but de produire les documents liés à l’administratif, ainsi que le logiciel de messagerie Outlook afin de pouvoir communiquer avec vos fournisseurs et collaborateurs. Cette partie de la formation vous permettra également de passer les certifications TOSA sur ces logiciels. De plus lors de ce bloc, vous apprendrez à rédiger et à traiter les réclamations des clients, à créer des tableurs en lien avec l’activité comptable de l’entreprise.

 

À la fin de ces 3 blocs, le stagiaire effectuera un stage d’un mois au sein de l’entreprise de son choix. Ce stage permettra de mettre en pratique tous les éléments vus lors de différentes unités et de le préparer à sa future vie professionnelle.

La pratique et la théorie assimilées, le stagiaire aura toutes les compétences nécessaires pour réussir son diplôme d’ASCA certifié par l’union professionnelle.

Pour vous aider dans votre projet de formation, découvrez le témoignage de Bertrand l’un de nos stagiaires ASCA.

 

Inscrivez-vous pour notre prochaine session de formation

Cette formation et ce métier vous attirent, Platinium Formation, vous propose de vous accompagner tout au long de votre démarche et de votre formation.

N’attendez plus, prenez votre avenir en main et contactez-nous pour plus de renseignements !

Pour rappel, toutes nos formations sont éligibles au compte personnel de formation.
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04 37 28 09 10







24 Rue Domer

69007 Lyon








Contactez-nous
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Nos formations sont certifiées Qualiopi

En savoir plus
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		Gérer le consentement aux cookies

		
			
		

	


	

	
		Pour offrir les meilleures expériences, nous utilisons des technologies telles que les cookies pour stocker et/ou accéder aux informations des appareils. Le fait de consentir à ces technologies nous permettra de traiter des données telles que le comportement de navigation ou les ID uniques sur ce site. Le fait de ne pas consentir ou de retirer son consentement peut avoir un effet négatif sur certaines caractéristiques et fonctions.
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					Le stockage ou l’accès technique est strictement nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de permettre l’utilisation d’un service spécifique explicitement demandé par l’abonné ou l’utilisateur, ou dans le seul but d’effectuer la transmission d’une communication sur un réseau de communications électroniques.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de stocker des préférences qui ne sont pas demandées par l’abonné ou l’utilisateur.
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					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement à des fins statistiques.
					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement dans des finalités statistiques anonymes. En l’absence d’une assignation à comparaître, d’une conformité volontaire de la part de votre fournisseur d’accès à internet ou d’enregistrements supplémentaires provenant d’une tierce partie, les informations stockées ou extraites à cette seule fin ne peuvent généralement pas être utilisées pour vous identifier.
				

			
			
				
						
							Marketing
							
								
								Marketing
							
							
								
							
						
				
				
					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire pour créer des profils d’utilisateurs afin d’envoyer des publicités, ou pour suivre l’utilisateur sur un site web ou sur plusieurs sites web ayant des finalités marketing similaires.
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