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FORMATION RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

Comptabilité générale - 100h

D Les principes fondamentaux de la comptabilité générale

O Objectif de la comptabilité et exercice de la profession comptable
O Le compte de résultat et le bilan
O La traduction des opérations comptables

O Les opérations courantes - 1¢ partie

D Labalance
O LaTVA
O Les opérations d'achats et de ventes

D Les opérations courantes - 2é™ partie

O Les emballages commerciaux
D Les charges de personnel
D Lereglement des créances et des dettes

D Les opérations d'inventaire - 1° partie

O Objet de linventaire physique
D Les écritures de variations de stocks et den cours
O Les amortissements des immobilisations Les cessions d'immobilisations

O Les opérations d'inventaire - 2¢m partie

O Les différentes dépréciations et provisions

D Les cessions de titres

O Le traitement des créances douteuses et irrécouvrables
D Les provisions pour risques et charges (P.R.C)

O Les opérations d'inventaire - 3¢m¢ partie

O Les charges a payer et les produlits a recevoir
DO Les charges et les produits constatés d'avance
O Leremboursement des emprunts

D Les subventions

O Les opérations commerciales avec Iétranger
O Quelques problemes particuliers

D Les opérations d'inventaire - 4¢m partie

O Les états de rapprochement

La comptabilisation de Iimpdt sur les bénéfices
L'établissement des comptes annuels

Le passage d'un exercice a lautre

Les pieces comptables

O Comptabilité et informatique
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D Documents de synthése

DO Généralités sur la liasse fiscale
O Exemple des tableaux comptables de la liasse fiscale
O Précisions concernant les tableaux comptables de la liasse fiscale
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Gestion du personnel : Gestion administrative du personnel - 100h

O Les sources du droit social

D La notion de droit social

D Les sources nationales étatiques

D Les sources professionnelles

D La hiérarchie traditionnelle des sources du droit social

D Le contrat de travail

D Le recrutement

D Les conditions de formation du contrat de travail
O Lexécution du contrat de travail

D Les différentes formes du contrat de travail

O Les conditions de travail

O La durée du travail
O Larémunération
D La formation professionnelle

D Les événements qui affectent la relation de travail

D La suspension du contrat de travail
DO Lévolution des conditions demploi

D La rupture du contrat de travail

D Le licenciement
D Les autres modes de rupture du contrat de travail
D Les formalités de rupture du contrat de travail

D Les pouvoirs de 'employeur

DO Le pouvoir normatif de 'employeur
DO Le pouvoir disciplinaire

D La représentation collective

O Les institutions représentatives du personnel
Les délégués du personnel

Le comité dentreprise

Les autres comités

Les syndicats

D Le bilan social

O OODOD

D Lassociation des salariés aux performances de I'entreprise
D Généralités
O La participation des salariés aux résultats de l'entreprise
DO Llintéressement
O Les plans dépargne salariale

D La protection sociale

D La branche assurance maladie du régime général
D Lassurance vieillesse du régime général

O Lesrégimes complémentaires

D La protection contre le chdbmage
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Les controles et le contentieux social

D Les contrbles
D Le contentieux social

Gestion du personnel : Pratique de la paie - 100h

DO Les bases de la paie

D Service du personnel et de la paie
DO Etablissement du bulletin de paie

D Le logiciel SAGE Paie

D Création d'un dossier
DO Bases dutilisation du logiciel SAGE Paie
D Cas pratiques

O La durée du travail, sa rémunération

D Législation

D Le temps effectif de travail

O Heures supplémentaires

D Les heures complémentaires
D Les absences

DO Maintien du salaire

O Chbémage partiel

D Les déclarations sociales

D Les obligations de lemployeur
O Les déclarations mensuelles ou trimestrielles
D Les déclarations annuelles

D La gestion du personnel

D Entrée du salarié

Suivi du salarié

Sortie du salarié

Laccompagnement au licenciement économique
Enregistrement de la paie et des charges sociales
D Les contrats de travail aidés

O OODOD

O La formation professionnelle

D La formation professionnelle et son environnement
O Les déclarations liées a la formation professionnelle
D La gestion de la formation

D Les contrats de travail associés a formation

Contrdles et prévisions - 100h

O Le calcul des colts complets

D La détermination des colts de revient par la méthode des colts complets
Le traitement des charges indirectes

La tenue des fiches de stocks

Les déchets et/ou les sous-produits

Les produits en-cours
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Le calcul des co(ts variables et spécifiques

O La méthode des co(ts variables
D La méthode des colts spécifiques

D Le contrdle et I'analyse des écarts sur co(ts et résultats

O Controle budgétaire des colts de production
O Controle budgétaire du résultat
O Controle budgétaire de la masse salariale

Les outils du contréle budgétaire

D Les co(ts objectifs et les colts cibles
D Analyse de la valeur

DO Structure de gestion

D Les tableaux de bord

Prévision de la trésorerie

O Le plan de financement
D Le budget de trésorerie, le compte de résultat et le bilan prévisionnel

Supervision des services comptables : Comptabilité approfondie - 110h

D Profession et cadre comptable

D Le cadre conceptuel
D La profession comptable

D Le capital et ses variations

DO Constitution de sociétés
D Les augmentations de capital
O Les réductions et amortissement du capital

DO Résultat et affectation
O Limposition des bénéfices
D Laffectation du résultat

D Les autres capitaux propres

D Subventions d'investissement
D Les provisions réglementées
D Distinction entre capitaux propres et dettes

O Les dettes financiéres

D Les emprunts obligataires
D Autres emprunts particuliers

O Evaluation des actifs immobilisés

O Définition des actifs immobilisés

O Evaluation des immobilisations a l'entrée dans le patrimoine
O Evaluation des immobilisations a la cléture

O Sortie des immobilisations du patrimoine

O Etudes de cas spécifiques

D Evaluation des autres actifs et passifs - 1¢© partie

DO Le portefeuille titres
D Les stocks et en cours
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D Les créances dettes

D Evaluation des autres actifs et passifs - 2¢m partie

D Les opérations de location-financement
O Participation et intéressement des salariés

O Rattachement des charges et des produits au résultat

D Rattachement obligatoire des charges et des produits
D Les rattachements des charges et des produits résultant d'une décision de gestion

Supervision des services comptables : Fiscalité - 100h

D Présentation du systéme fiscal francais

O Le droit fiscal

O Classifications des impots et taxes

D Relations des contribuables avec ladministration fiscale
O Droit fiscal et vie économique

D La TVA - Principes généraux

O TVA - Principes et mécanismes
DO La TVA collectée
D La TVA déductible

D La TVA - Cas particuliers et paiement

O TVA et activités internationales
O TVA et autres impositions indirectes sur des activités ou produits spécifiques
O Déclaration et paiement de la TVA

D Les BIC - Principes généraux

O Principes généraux dimposition des résultats

O Champ dapplication des bénéfices industriels et commerciaux
D Imposition des produits

DO Déductibilité des charges constatées

D Les BIC - Etudes de quelques points particuliers

O Déductibilité des amortissements et provisions
O Régime des plus-values et moins-values professionnelles
O Imposition des résultats des sociétés de personnes

O Limpot sur les sociétés - Principes généraux

O Champ dapplication de IS
O Détermination du résultat imposable

D Limpot sur les sociétés - Calcul et paiement

DO Calcul et paiement de Iimpdt sur les sociétés
O Lintéressement des salariés

O Etude des revenus catégoriels : BIC, BNC et BA

D Les Bénéfices Industriels et Commerciaux (BIC)
D Bénéfices Non Commerciaux (BNC)
D Bénéfices agricoles
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Fiscalité locale, imposition et taxes diverses

D Taxes et participations sur les salaires
D Impdts locaux

O Controle en matiere fiscale

DO Délai de reprise

Moyens de controle

Mise en ceuvre des controles

Répression administrative des infractions fiscales

0O DOOD

Répression pénale des infractions fiscales

Procédures et suivi de recouvrement - 50h

D Recouvrement contentieux et procédures judiciaires

D Initier le recouvrement contentieux
O Déclencher les procédures de recouvrement judiciaire
D Mettre en ceuvre les procédures civiles dexécution

D Elaboration de la procédure de recouvrement et des outils de pilotage

D Procédures de recouvrement
D Les outils de pilotage

Management - 50h

D Investissement et conduite de projet

O Investir le métier
O Conduire des projets

D Cohésion d'équipe et pilotage du changement
O Cohésion déquipe
O Changement et innovation

D Animation et motivation d'équipe

DO Leadership et animation
D Motivation

O Résolution des tensions et maitrise du stress

O Tensions et conflits
O Stress et risques psychosociaux

O Maitrise des relations et des entretiens

D Relations et communication interne
D Maitrise des entretiens

D Convaincre et négocier en interne

O Négociations internes
D Relations hiérarchigues
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Pratique du logiciel SAGE - 50h

DO Sanigaz Equipement
O Electrosud

O Sonosud

O Electrosud

O Matebat
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