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   Retrouvez l’intégralité des
  informations concernant 
  cette formation sur

DURÉE  
 300-400 heures.

  LIEUX  
 Arles, Vitrolles, La Garde.

   RYTHME FORMATION
    - Discontinu sur 4 mois avec
              stage obligatoire de 105 heures.
    - Ou alternance sur 1 an.

    MODE DE FINANCEMENT
  - Contrat d’apprentissage.
  - Contrat de professionnalisation.
  - CPF, CPF de transition, ou CSP.

    ACCESSIBILITÉ
       Formation accessible aux 
    personnes en situation de 
    handicap.

+ d’infos :

Niveau 4
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CNED

LES + SOMEFORM PRO :
• Un responsable pédagogique

 dédié à votre réussite.

• Des formateurs alliant exper
ience pro et pédagogie.

• Un ordinateur peut vous être 
prêté au besoin.

• Un entretien de mi-parcours 
pour accompagner le

   candidat dans sa réussite.

ASSISTANT(E) DE COMPTABILITÉ ET D'ADMINISTRATION EN PME/TPE
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MODALITÉS D’ÉVALUATION
• Attestation de compétences.
• Examens blancs.
• Examen final.

SUITE DE VOTRE PARCOURS
• Poursuite possible au sein de
     notre école en BTS CG (RNCP
   Bac+2).
• Poursuite possible au sein de
   notre école en BTS GPME (RNCP
   Bac+2).

DÉBOUCHÉS
• Assistant(e) comptable en 
     cabinet comptable.
• Assistant(e) comptable en
   entreprise.
• Assistant(e) administratif.

APRÈS VOS ÉTUDES
• Après leur cursus, les élèves en
   alternance à SUP’IPGV trouvent
     un emploi dans leur domaine
   d'étude en - de 3 mois !
• Dans la plupart des cas, les
   étudiants restent dans
   l’entreprise qui les a employée
   en alternance. 
 

LE PROGRAMME

Activité 1 : Réaliser les activités comptables 
courantes de la PME.
•Assurer la relation avec les clients et les
  fournisseurs.
• Comptabiliser les opérations courantes de la PME.
• Gérer les comptes clients et fournisseurs.• Gérer les comptes clients et fournisseurs.
• Suivre les comptes de trésorerie.
• Préparer la TVA mensuelle.

Activité 2 : Participation aux activités de fin 
d’exercice de la PME.
• Participer à l’évaluation de l’actif et du passif.
•Ajuster les postes du compte de résultat.
•Contribuer à l’élaboration des tableaux de bord de•Contribuer à l’élaboration des tableaux de bord de
  gestion.

Activité 3 : Assistanat administratif de l’entreprise.
• Assurer la relation avec les clients et les fournisseurs.
• Aide et soutien administratif à l’activité managériale 
   de l’entreprise.
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Vitrolles
04 42 41 88 10
vitrolles@supipgv.fr

La Garde
04 94 35 08 64
lagarde@supipgv.fr

Arles
04 90 99 47 00
arles@supipgv.fr

+ d’infos sur le titre
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