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Comptabilité
Enregistrer les opérations 

courantes

Objectifs :
Maîtriser l’enregistrement des opérations comptables 
courantes en appliquant les principes et les normes 
comptables, afin de produire des états financiers 
fiables et conformes aux obligations légales.
•	 Comprendre le cadre et les principes de la comptabilité

•	 Appréhender les grands postes du bilan et du compte de 
résultat

•	 Maîtriser les opérations de facturation et leur 
comptabilisation

•	 Gérer les commandes et les achats de manière comptable

•	 Traiter les encaissements, règlements et opérations fiscales 
et sociales

 
 
 

Prérequis & Accessibilité :
Prérequis :
Aucun

Accesibilité : 
•	 Dirigeants, futurs collaborateurs des services de 
comptabilité.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :

Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été 
validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :

Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et télécharger 
vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :

L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.
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14h Logique comptable
Le cadre comptable

•	 Découvrir le rôle de la comptabilité
•	 Connaître le processus comptable

Le plan et les normes comptables
•	 Les principes comptables
•	 Le plan comptable général

Les principes de la comptabilité
•	 Principes de la partie double débit/crédit
•	 Les règles d’enregistrement
•	 Les journaux et leur utilisation (Achats, Ventes,
•	 Banque,   Caisse, Opérations diverses)
•	 Le grand livre
•	 La balance
•	 Le bilan
•	 Le compte de résultat

Les grands postes du bilan
•	 Appréhender les éléments du bilan(actif immobilisé, 

actif circulant, capitaux propres, dettes)
•	 Les mouvements dans le bilan
•	 La notion de patrimoine

Les grands postes du compte de résultat
•	 Comprendre la logique du compte de résultat
•	 Les notions de charges et de produits

De la pièce comptable aux états de synthèse

21h Suivre au quotidien la gestion 
des comptes clients
Les opérations de facturation

•	 Établir des factures de vente de biens
•	 Établir des factures de vente de prestations de 

services ou de travaux
•	 Établir des factures d’acompte sur vente de 

prestations de services ou de travaux
•	 Établir des factures de vente de biens à l’étranger, 

remplir une DEB
•	 Établir des avoirs pour retour de marchandises, pour 

réductions commerciales ou financières

Comptabilisation de la facturation
•	 Les ventes
•	 Les réductions commerciales et 􀃶 nancières
•	 Les frais de port
•	 Les acomptes déjà versés
•	 Les avoirs
•	 Repérer l’exigibilité de la TVA sur les prestations de 

services et les travaux
•	 Les emballages
•	 Les ventes à l’étranger

21h Suivre au quotidien la gestion 
des comptes fournisseurs
La gestion des commandes

•	 Analyser et comparer les offres pour choisir un 
fournisseur

•	 Établir des commandes

La comptabilisation des achats
•	 Les achats de biens stockés et non stockés
•	 Les travaux et services consommés
•	 Les acquisitions d’immobilisation
•	 Les réductions commerciales et financières
•	 Les frais accessoires
•	 Les acomptes déjà versés
•	 Les avoirs
•	 Les emballages achetés et consignés
•	 Les achats à l’étranger
•	 Les livraisons à soi-même

 
 
 

Contenu de la formation
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Contenu de la formation

21h Suivre au quotidien la trésorerie
Encaissement

•	 L’encaissement au comptant des créances clients
•	 L’encaissement des effets de commerce

Règlement
•	 Le règlement des fournisseurs au comptant et par 

effet de commerce
•	 Les cessions de créances (Dally, affacturage)
•	 Les emprunts
•	 Le crédit bail
•	 Les valeurs mobilières de placement

7h Suivre les opérations liées aux 
salaires
Traiter les opérations en relation avec le per-
sonnel et les organismes sociaux :

•	 Enregistrement des salaires 
•	 Rémunérations des dirigeants salariés et non 

salariés 
•	 Comptabiliser les charges dues au personnel 
•	 Comptabiliser le précompte des cotisations sociales 
•	 Comptabiliser les cotisations patronales 
•	 Comptabiliser le paiement des cotisations aux 

organismes sociaux 

Réaliser le traitement comptable des  
opérations spécifiques : 

•	 Traitement des notes de frais 
•	 Indemnités journalières de Sécurité Sociale 
•	 Titres restaurant 
•	 Oppositions sur salaires 
•	 Prêts au personnel, avances, acomptes 
•	 Indemnités de fin de contrat 
•	 Aide à l’emploi, subventions 
•	 Prélévement à la source  

Enregistrer les opérations de provisions
•	 Comptabiliser les provisions et les charges à payer 
•	 Provisions pour congés payés 
•	 Provisions pour rupture du contrat de travail 
•	 Indemnités de fin de carrière

 
 
 
 

7h Suivre les opérations liées aux 
impôts
Concepts de base

•	 Introduction aux impôts
•	 La comptabilisation des impôts

Comptabiliser la TVA
•	 Comptabilisation de la Taxe sur la Valeur Ajoutée 

(TVA) 
•	 Comptabiliser un crédit de TVA
•	 Comptabiliser un remboursement d’un crédit de TVA
•	 Comptabiliser un acompte de TVA

Comptabiliser les autres impôts, taxes et  
versements assimilés 

•	 La Taxe sur les Salaires (TS) la Contribution 
Économique Territoriale (CET),

•	 La Taxe sur les Véhicules de Sociétés (TVS)
•	 La Taxe sur les Surfaces Commerciales (TASCOM)
•	 La Contribution sociale de solidarité (C3S ou 

Organic)
•	 L’impôt sur les bénéfices (enregistré en compte 695)
•	 Les pénalités et majorations fiscales
•	 La taxe d’apprentissage, la Formation Professionnelle 

Continue, l’effort de construction….

Comptabiliser un remboursement d’impôt 
•	 Remboursement d’une créance d’IS 
•	 Remboursement d’une créance de carry back ou 

report en arrière des déficits 
•	 Remboursement des autres impôts : CFE, CVAE, 

TVA….


