
LES MÉTIERS DE LA COMPTABILITÉ ET LA GESTION AU SEIN DE L’ENTREPRISE

LA SECRÉTAIRE COMPTABLE

Les qualités requises :

Etre minutieuse,

Aimer les chiffres, la précision

Avoir l’esprit logique

Ses attributions, temps passé pour chaque tâche

Répondre au courrier, au téléphone15 %

Prendre des notes5%

Classer des documents20 %

Tenir à jour des fichiers comptables20 %

Préparer des déclarations fiscales et sociales25 %

Vérifier et classer les factures, bons de caisse15 %

LE COMPTABLE

Les qualités requises

Il faut être capable d’analyser des documents comptables et avoir une solide expérience professionnelle.

Ses attributions

Son travail sera très différent selon les entreprises. Dans les petites entreprises, il fera le travail du chef comptable : la paie, la facturation, les impôts et les taxes, la gestion des stocks.Dans les grandes entreprises, il sera spécialisé, son travail se rapprochera davantage de celui de l’aide-comptable que du chef comptable.

Son niveau d’études

BEP comptabilité Bac STT Gestion

BTS Comptabilité DUT de gestion

Bac + 4

