
Formation	Comptabilité	-	Paie	-	Techniques	de	recherche	d'emploi

Royer	Robin	Associés
Contactez-nous	:	04	67	13	22	60

Le	centre	de	formation	ROYER	ROBIN	Associés	vous	propose	la	formation	Comptabilité	et	Paie	dans	le	cadre	de	notre	offre	de	formation	en
Gestion	et	comptabilité	d'entreprise.	Animé	par	des	professionnels	du	secteur,	ce	programme	est	accessible	à	tous	:	entreprises,	salariés	et
demandeurs	d’emploi.	Découvrez	le	programme	et	n’hésitez	pas	à	nous	contacter	pour	en	savoir	plus	!

CPF	et	plan	de	formation	de	l'entreprise

21	jours	(147	heures)		�



Formation	Comptabilité	-	Paie	-	TRE
Prochaine	session	:	du	17	novembre	au	15	décembre	2021

Bloc	1	Renseigner	la	comptabilité	d’entreprise	:	13	jours	

(10	jours)	Comptabilité	générale

Saisir	les	données	comptables
Faire	une	première	analyse	des	documents	comptables
Faire	les	déclarations	de	TVA
Pratiquer	des	rapprochements	bancaires
Mise	en	place	d'une	gestion	analytique	et	budgétaire
Suivre	la	trésorerie

(3	jours)	Comptabilité	appliquée

CIEL	COMPTA:

Saisir	les	données	comptables
Saisir	les	opérations	courantes
Mettre	en	place	un	suivi	analytique	et	budgétaire

BLOC	3	Préparer	la	paie	et	gérer	l’administration	du	personnel	:	8	jours

(3	jours)	Droit	du	travail	et	Gestion	des	RH

Droit	du	travail
Les	principaux	engagements	contractuels
Fiches	de	poste,	entretiens	individuels

(5	jours)	Élaboration	de	la	fiche	de	paie

Préparer	les	paies
Faire	les	déclarations	sociales	et	tenir	a	jour	les	documents
Faire	respecter	les	engagements	contractuels	de	l'entreprise

CIEL	PAYE	:

Réaliser	les	bulletins	de	paie
Préparer	les	déclarations	sociales

Techniques	de	recherche	d'emploi	:	2	jours

Acquérir	une	méthode	pour	trouver	un	emploi	durable

Tutoriels
Coaching	collectif	et	individuel
Identification	des	acquis	-Stratégie	de	recherche	d'emploi,	argumentaire	-Optimisation	du	CV	-Création	du	réseau	-Entretien	d'embauche

Objectifs	&	Pédagogie
Pédagogie	et	modalités	d'évaluation

Recrutement	des	stagiaires	participant	à	la	formation

Réunion	d’informations	collective	:	Présentation	du	déroulé	de	la	formation,	du	rythme	et	des	objectifs	pédagogiques.
Tests	de	sélection	écrits	sur	les	thèmes	de	la	formation.
Entretien	individuel	avec	CV	et	lettre	de	motivation	en	lien	avec	le	projet	professionnel	du	candidat.
Positionnement	en	début	de	formation.

Obtention	du	certificat

Plusieurs	épreuves	dans	chaque	module

Comptabilité	générale
Comptabilité	appliquée	sur	CIEL	COMPTA
Fonction	RH
Paye	sur	CIEL	PAYE

Et	aussi	évaluation	du	parcours	de	Recherche	d’emploi-stage	:	démarche	en	autonomie	sur	plateforme	e-learning,	entretiens	individuels	et	collectifs	pour	vérifier	la	pertinence	et
l’efficacité	de	la	recherche.

Note	minimale	pour	la	validation	:	12	à	chaque	évaluation.	Rattrapage	une	fois	si	la	note	est	inférieure	à	12.

Objectifs	de	la	formation

En	terme	de	savoir-faire

Assurer	toute	la	saisie	comptable	jusqu’au	bilan

•Réaliser	la	déclaration	de	T.V.A.	et	la	facturation	des	clients.

•Vérifier	la	facturation	fournisseurs	et	réalise	les	règlements.

•Assurer	la	liaison	avec	le	Cabinet	Comptable	extérieur	à	la	Société.

•Suivre	la	Trésorerie	et	les	banques

•Réaliser	une	veille	régulière	sur	la	législation	fiscale	et	sociale

•Préparer	les	contrats	de	travail	pour	les	contrats	temporaires	et	permanents.

•Réaliser	des	fiches	de	paie	grâce	à	des	logiciels

•Créer	et	tenir	à	jour	les	dossiers	du	personnel

En	terme	de	savoir

•Maîtriser	les	principes	et	procédures	de	la	comptabilité

•Intégrer	les	logiciels	de	gestion	comptable

•Pratiquer	une	organisation	cohérente	et	structurée	du	service	administratif

•Participer	à	la	gestion	des	ressources	humaines

•Maîtriser	les	techniques	de	recherche	d’emploi

Public	&	Pré-requis
Pré-requis	:	

Niveau	4	:	BAC	avec	expérience	professionnelle	confirmée	ou	BAC+2	avec	début	d’expérience

Informations	pratiques
Informations	pratiques

La	formation	se	déroule	à	Montpellier	dans	nos	locaux,	quartier	Près	d’Arènes.

Rythme	de	la	formation	:	35	h	/semaine

Calendrier

1	Septembre	2020	-	30	Septembre	2020

Durée	:	29	jours

1	Septembre	2021	-	29	Septembre	2021

Durée	:	29	jours

1	Novembre	2021	-	15	Décembre	2021

Durée	:	29	jours
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