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	● Comprendre les principes de la 
comptabilité et les mécanismes des 
écritures comptable

	● Lire et analyser les principaux 
documents comptables

	● Organiser un système comptable

OBJECTIFS

CONTENUS

	● Les règles d’utilisation des comptes
	● Contrôle de gestion et audit
	● Les documents de synthèse
	● Journal, Grand-livre, Balance, 

Immobilisations, TVA, Clôture et 
réouverture des comptes

	● Les pièces comptables : devis, factures, 
notes de frais / justifier ses produits

	● La comptabilité analytique, la trésorerie, 
de la comptabilité au budget

MODULE 1 - PARCOURS ADMINISTRATEUR·RICE CULTUREL·LE

Comprendre les principes généraux de la comptabilité

PUBLICPUBLIC
Professionnel.le.s du secteur culturel et de 
l’économie créative.

PRÉ-REQUIS
Aucun pré-requis.

Qu’est-ce qu’un bilan comptable ? Comment 
lire et analyser les comptes annuels d’une 
structure ? 
Comment préparer sa comptabilité en 
respectant les normes juridiques ? Quelles 
sont les différentes pièces comptables ?
Comment saisir sa comptabilité et 
comprendre le fonctionnement de la TVA ? 
Qu’est-ce que la saisie analytique ? A quoi 
sert-elle ? Est-elle obligatoire ? 
Ce module a vocation à aider les stagiaires 
à comprendre le fonctionnement de la 
comptabilité et ses enjeux afin de sécuriser 
leurs pratiques comptables (devis, 
facturation, bilans…) et de fluidifier leurs 
échanges avec leur expert-comptable et/ou 
commissaire aux comptes.
Aucun logiciel de saisie comptable ne sera 
utilisé pendant la formation, prévoir tout de 
même un ordinateur portable.
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COMPRENDRE LES PRINCIPES DE LA COMPRENDRE LES PRINCIPES DE LA 
COMPTABILITÉ ET LES MÉCANISMES DES COMPTABILITÉ ET LES MÉCANISMES DES 
ÉCRITURES COMPTABLEÉCRITURES COMPTABLE

	● Cerner la logique et les enjeux de la comptabilité 
au sein d’une structure

	● Connaître l’environnement général de la 
comptabilité

LIRE ET ANALYSER LES PRINCIPAUX DOCUMENTS LIRE ET ANALYSER LES PRINCIPAUX DOCUMENTS 
COMPTABLESCOMPTABLES

	● Reconnaître les différentes pièces comptables
	● Classer les documents comptables
	● Contrôler les factures
	● Suivre la trésorerie

ORGANISER UN SYSTÈME COMPTABLEORGANISER UN SYSTÈME COMPTABLE
	● Préparer les documents pour la saisie 
	● Identifier le rôle et le fonctionnement des notes 

de frais
	● Dresser un compte de résultat et un bilan 

(simples)
	● Réaliser une première analyse de ses comptes 

pour les présenter en AG
	● Identifier le fonctionnement d’une comptabilité 

analytique

PROGRAMME
Dates
à venir

Formatrice
à venir

Horaires
9h30-12h30 / 13h30-17h30

Lieu
Locaux de CONFER
16 rue des Terres Neuves
33130 Bègles

Tarifs
	● Demandeurs.ses d’emploi / 

intermittent.e.s : 560 € TTC 
	● Salarié.e.s : 700 € TTC. 

Possibilité de faire une demande 
de financement auprès de votre 
OPCO.

	● Particuliers : Nous contacter

Evaluation 
Etudes de cas et mises en situation
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