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1. FINALITES DE L’'UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités générales

Conformément a i'article 7 du décret de la Communauté francaise
du 16 avril 1991 organisant 'enseignement de promotion sociale,
cette unité de formation doit :

[ concourir a I’épanouissement individuel en promouvant une
meilleure insertion professionnelle, sociale, culturelle et
scolaire ;

O répondre aux besoins et demandes en formation émanant des
entreprises, des administrations, de |’enseignement et d'une
maniére générale des milieux socio-économiques et culturels.

1.2. Finalités particuliéres

Destinée aux employés administratifs concernés dans les taches
comptables et les aides-comptables, cette formation leur apprendra
comment traiter de fagon correcte les factures, les notes de crédit et les
documents de paiement en fonction des régles de la comptabilité.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1, Capacités

L'étudiant devra faire la preuve qu'‘il est capable :

de développer les techniques de base de la comptabilité en partie
double ;

d'interpréter la terminologie courante et de concevoir la
comptabilite de fagon logigue.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Sans objet.



3. HORAIRE MINIMUM DE L'UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination du Classement |Code U Nombre de
cours périodes
Comptabilité générale CT B 16
3.2. Part d’autonomie : P 0
Total des périodes 16

4. PROGRAMME

Imputation correcte des :

opérations commerciales : factures d‘achat et de vente, notes de
débit et de crédit, réductions commerciales, frais fixes et frais
généraux, emballages, réductions financiéres, ...;

TVA : principes de base, applications, fournitures et acquisitions
intra et extra communautaires, cocontractants, TVA non
déductible ;

opérations financiéres : banque, caisse, moyens de paiement
électroniques, valeurs étrangéres ; . _

frais de personnel : décompte salarial, secrétariat social, ONSS.

5. CAPACITES TERMINALES

Au terme de cette unité de formation, I’étudiant sera capable :

de traiter, au départ de cas variés, de facon correcte les factures,
les documents rectificatifs a la facture et les documents de
paiement en fonction des regles de la comptabilité ;

d’éviter les erreurs les plus courantes dans le traitement de la
comptabilisation des opérations d'achat-vente et des opérations
relatives aux charges de personnel.

6. CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant ou un expert.

L'expert sera un spécialiste disposant d'une compétence
professionnelle actualisée et reconnue dans le domaine.




7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particuliére.
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Mengleur l'Administrateur délégué,

J'al l'honneur de vous faire parvenir le document de r&férence relatif & l'unité de formation

mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur l'Administrateur d&légué, l*'assurance de ma coneidération distinguée.

?K). La Directrice générale a.i.,

Chantal Kaufmann

Pl

Nieole SCHETS
Directrice



Toute demande de renseignements relative 34 l'objet de la présente peut &tre obkenue auprés de
Stéphane Abrassart ou Carine Cacheux (02/210.58.57)



