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Programme

1. La gestion comptable (30%) : Le systéme comptable : le contexte réglementaire ; les différentes étapes de la production
comptable ; les principaux comptes (définition, principes d'enregistrement, valorisation) ; les documents de synthése (bilan et
compte de résultat) ; les principaux traitements comptable courants ; les relations avec les experts comptables et les commissaires
aux comptes.

2- La gestion fiscale (10%) : La TVA et les déclarations de TVA.

3. La gestion du personnel (10%) : La paie, les déclarations sociales, les congés, le processus administratif d'embauche et de
rupture du contrat de travail.

4. La gestion commerciale (10%) : La facturation, le suivi des comptes clients, le contentieux commercial.

5. La gestion budgétaire (10%) : Le processus budgétaire : caractéristiques et principes essentiels ; le budget des ventes de la
masse salariale, des investissements et celui de la trésorerie.

6. La gestion financiére (15%) : Les enjeux financiers des TPE/TPI : le suivi de quelques SIG et ratios de gestion ; la maitrise du BFR ;
la trésorerie.

7. Le controle de gestion (15%) : Introduction aux colits partiels ; concept et calcul du seuil de rentabilité ; prévisions d'activité ;
élaboration de tableaux de bord.

Objectifs : aptitudes et compétences
Objectifs :

Ce cours vise a rendre les auditeurs capables de remplir toutes les fonctions administratives d'une petite ou moyenne entreprise, en
s'appuyant si besoin sur des professionnels extérieurs ou internes dont il est nécessaire de connaitre les missions, les champs et
les modalités d'intervention (comptable, expert comptable, avocat, etc).

Les champs couverts concernent aussi bien |'administration du personnel, la comptabilité, I'administration commerciale, les
obligations fiscales, le suivi de la trésorerie. Il s'agit de maitriser du vocabulaire, des concepts, d'étre capable de rechercher,
d'analyser et mettre en forme des données, de connaitre le role et les missions des différentes administrations avec lesquelles toute
entreprise est en relations. L'enseignement doit se baser sur un maximum de situations concretes et de mise en applications
(déclaration de TVA, télédéclarations, etc.).

Compétences :

Le développement de capacités a travailler dans des organisations ou I'autonomie est grande et de postuler a des emplois
POLYVALENTS dans le champ de I'administration et de le gestion de petites entreprises pouvant couvrir aussi bien des aspects
d'administration de personnel, de I'administration commerciale et comptable pour décharger le(s)dirigeant de taches pour
lesquelles un besoin d'assistance est réel.

Donc étre capable de seconder un dirigeant de PME dans toutes ses taches administratives diverses (savoir faire et enregistrer une
facture, savoir faire une déclaration de TVA, savoir déclarer 'embauche d'un salarié, savoir établir un budget, etc.).

Prérequis

Tous publics



. ) N
Délais d'acces

Le délai d'acces a la formation correspond a la durée entre votre inscription et la date du premier cours de votre formation.
e UE du Ter semestre et UE annuelle : inscription entre mai et octobre

e UE du 2e semestre : inscription de mai jusqu'a mi-mars

Exemple : Je m'inscris le 21 juin a FPG003 (Projet personnel et professionnel : auto-orientation pédagogique). Le premier cours a lieu le
21 octobre. Le délai d'acces est donc de 4 mois.

Planning

Légende:

1R1 Cours en présentiel
[] Cours 100% a distance

i1 [ Mixte: cours en présentiel et a distance

Modalités Lieux Disponibilités Prochaines sessions * Tarif indicatif
| En ligne Semestre 1 20/10/2025 De041.020 €
[} En ligne Semestre 1 Prévue en 2026-2027 De0a1.020 €
Ol En ligne Semestre 1 Prévue en 2027-2028 De0a1.020 €

*Selon les UEs, il est possible de s'inscrire aprés le début des cours. Votre demande sera étudiée pour finaliser votre inscription.

Modalités

Modalités pédagogiques :

Pédagogie qui combine apports académiques, études de cas basées sur des pratiques professionnelles et expérience des éleves.
Equipe pédagogique constituée pour partie de professionnels. Un espace numérique de formation (ENF) est utilisé tout au long du
cursus.

Modalités de validation :

Examen final en juin (session 1) et septembre (session 2) + Controle continu sous forme de galop d'essai permettant d'obtenir
jusqu'a 2 pts de bonus.

Pour valider cette UE, vous devez obtenir une note minimale de 10/20

Tarif
Mon employeur finance 1.020 €
Pole Emploi finance 510 €

Je finance avec le co-financement Région Salarié : 156 €

Je finance avec le co-financement Région Demandeur d'emploi : 124,80 €

Plusieurs dispositifs de financement sont possibles en fonction de votre statut et peuvent financer jusqu'a 100% de votre formation.
Salarié : Faites financer votre formation par votre employeur
Demandeur d'emploi : Faites financer votre formation par Pole emploi
Votre formation est éligible au CPF ? Financez-la avec votre CPF

Si aucun dispositif de financement ne peut étre mobilisé, nous proposons a I'éléve une prise en charge partielle de la Région Nouvelle-
Aquitaine avec un reste a charge. Ce reste a charge correspond au tarif réduit et est a destination des salariés ou demandeurs
d'emploi.



Pour plus de renseignements, consultez la page Financer mon projet formationopen_in_new ou contactez nos conseillers pour vous
accompagner pas a pas dans vos démarches.

Passerelles : lien entre certifications

e DUS01B57 - Bloc BTP : Environnement professionnel
o CCA4100A - Certificat de compétence Assistant ressources humaines

e L G03605A - Licence 3 : Gestion des ressources humaines

e LG04101A - Licence générale Formation et travail

e | G03604A - Licence 3 Droit appliqué a I'entreprise

e | G036C14 - Bloc Droit : Appliquer les méthodes et utiliser les outils juridiques
e | G036C17 - Bloc Comptabilité : Fiscalité et stratégie fiscale des entreprises

e | GO3607A - Licence 3 Comptabilité Contréle Audit

Avis des auditeurs

Les derniéres réponses a I'enquéte d'appréciation de cet enseignement :

! Fiche synthétique au format PDF

Taux de réussite

Les dernieres informations concernant le taux de réussite des unités dcenseignement composant les diplémes

! Taux de réussite


https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/page-site,financer-votre-projet-de-formation-hors-temps-de-travail,16
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,bloc-btp-environnement-professionnel,DUS01B57
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,certificat-de-competence-assistant-ressources-humaines,CC4100A
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,licence-3-gestion-des-ressources-humaines,LG03605A
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,licence-generale-formation-et-travail,LG04101A
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,licence-3-droit-applique-a-l-entreprise,LG03604A
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,bloc-droit-appliquer-les-methodes-et-utiliser-les-outils-juridiques,LG036C14
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,bloc-comptabilite-fiscalite-et-strategie-fiscale-des-entreprises,LG036C17
https://www-test.cnam-nouvelle-aquitaine.fr/diplome,licence-3-comptabilite-controle-audit,LG03607A
https://sdnf.cnam.fr/oec-files/unites/CFA006.pdf
file:///medias/uploads/indicateurs_de_resultats/taux_de_reussite_par_ue.pdf

