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COMPTABLE / AIDE COMPTABLE

ROME : M1203

1. FORMATION - QUALIFICATION

Lemploi d’aide comptable est accessible avec un dipléme de niveau 4 ou de niveau 3 complété par une
expérience professionnelle.
Lemploi de comptable est accessible avec un dipléme de niveau 5 ou 6.

2. ACTIVITE

2.1. DESCRIPTION DE L'ACTIVITE

2.1.1. ACTIVITE PRINCIPALE

*  Préparer les éléments constitutifs des payes, de la facturation, des mandatements et des bilans dans les
délais fixés

*  Procéder a la codification et a la saisie des factures, des mandats, des titres et effectuer le rapprochement
bancaire

*  Réaliser le suivi de la trésorerie et en valider la fiabilité

*  Etablir et effectuer les déclarations fiscales et sociales |égales

*  Actualiser le paramétrage des systemes de traitement des données comptables (taux de cotisation
sociales, ...)

* Sinformer de I'évolution du droit comptable, fiscal et social pour une mise en application des nouvelles
obligations légales

2.1.2. ACTIVITES POUVANT ETRE ASSOCIEES

e Assurer des taches administratives

2.2. MACHINES ET OUTILS UTILISES

. Poste informatique
. Téléphone, fax
. Calculatrice
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3. CONTRAINTES

3.1. CONTRAINTES PHYSIQUES

. Travail sur écran en permanence

o Travail assis

. Gestes répétitifs

3.2. CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES

. Délai a respecter avec des périodes de surcharge

4. HANDICAP

Moteur

Maladie invalidante
Visuel

Auditif

Psychique
Traumatisme cranien

Mental

Compatible avec aménagement
Compatible avec aménagement
Compatible avec aménagement
Compatible avec aménagement
Compatible avec aménagement
Pas ou peu compatible

Pas ou peu compatible
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4. EXEMPLES D’AMENAGEMENT DE POSTE

- un siege ergonomique adapté et si
besoin une assise spécifique (assise
coccyx)

- Unrepose pied et/ou jambe

- un repose-documents incliné et réglable _ '

en hauteur avec plateau supérieur

coulissant \(:.?

- un support ordinateur portable (avec _
clavier et souris indépendants)

- un clavier adapté et/ou souris
ergonomique

- un plan de travail a hauteur réglable _ l -
- un pied d’écran d’ordinateur a hauteur }\_\s
réglable ou un bras articulé pour écran plat 7
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