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Gestion de l'office

INFORMATIONS

CODE PRODUIT
GDL203A

PUBLIC CONCERNE

Cette visioformation s’adresse aussi bien aux notaires qui
souhaitent analyser les comptes qu’aux comptables en poste
souhaitant palier les problématiques courantes

NIVEAU
.1 Pratique courante

DUREE
X 0.57 jour(s) (4,0 heures)

PREREQUIS

Aucun prérequis exigé, toutefois des connaissances de base en
comptabilité client et comptabilité office sont fortement conseillées
et vous permettront de suivre cette formation plus
confortablement. Nous vous invitons a réaliser le quiz de
positionnement pour tester vos connaissances.

MODALITES D'EXECUTION

Formation a distance

MODALITES PEDAGOGIQUES

Type de formation : VISIOFORMATION

Durée de formation : 4 heures

MODALITES TECHNIQUES

Un support de formation est remis au stagiaire

MODALITES D'ENCADREMENT

Inafon s'assure préalablement a la formation que chacun des
formateurs dispose des qualités et compétences nécessaires pour
\ dispenser la formation

Détecter les anomalies comptables

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Ala fin de la formation le bénéficiaire sera capable de :

Analyser les écritures quotidiennes, détecter et corriger les erreurs
Examiner le rapprochement bancaire et justifier les écritures non pointées

Inventorier les lignes du tableau de bord qui ne respectent pas les obligations et
régulariser les anomalies

Ajuster son travail en raison de 'actualité comptable
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CONTENU

Détecter les anomalies des écritures comptables quotidiennes (rappel des textes,
factures fournisseurs, comptes fournisseurs clients et office, recus de cheéques,
regus en comptabilité office, clients débiteurs, charges abonnées, nomenclature des
comptes de produits, actes écrétés, renonciations, compte de rémunération des
notaires salariés)

Détecter les anomalies du rapprochement bancaire (chéques émis non encaissés,
dépdt de chéques, virements, omissions, erreurs de comptabilisation)

Détecter les anomalies du tableau de bord (compte caisse, compte d’attente,
compte de passage, ligne C, dettes organismes professionnels, ligne K, fonds de
roulement, ligne O)

Détecter les anomalies en raison de I'actualité (résultat exceptionnel, compte
transfert de charge, bilan, compte de résultat, comptes de prélevement du notaire)
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