
1. FORMATION - QUALIFICATION

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

COMPTABLE / AIDE COMPTABLE

ROME : M1203

2. ACTIVITE

Répondre par OUI / NON

Activités principales Je suis capable
de le faire

Préparer les éléments constitutifs des payes, de la facturation, des mandatements et des 
bilans dans les délais fixés
Procéder à la codification et à 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 légales

Actualiser le paramétrage des systèmes de traitement des données comptables (taux de 
cotisation sociales, ...)
S’informer de l’évolution du droit comptable, fiscal et social  pour une mise en application 

des nouvelles obligations légales

3. CONTRAINTES

Répondre par OUI / NON

Contraintes Je suis capable
de le faire

Travail sur écran en permanence

Travail assis

Délai à respecter avec des périodes de surcharge


