
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Col lège  Techn ique  

«  Aumôniers  du  Trava i l  »  

C h a r l e r o i  

TECHNICIEN EN COMPTABILITE  

Ce r t i f i c a t  de  q ua l i f i c a t i o n  d e  

l ’ e ns e i g nement  se conda i r e  s upé r i e u r  
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s e c r e t a r i a t @ p r o m s o c a t c . n e t  

 

    

     

Ense ignement  po ur  adu l t es  

0 7 1  2 8  5 9  0 5  

 

w w w . p r o m s o c a t c . b e  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H o r a i r e  :  

5 j o u r s  / s e m .         

 

D u r é e  :   

1  a n  ( m i n . )  

a v e c  p o s s i b i l i t é  

d ’ é t a l e m e n t  
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TECHNICIEN EN COMPTABILITE  

Commun i cat ion  :  expre ss i on  ora le  

e t  é cr i te  app l i quée  au  sec teur  

te r t i a i re    

120p 
035023 

U21D1  

Mathémat iques  app l iquées    60p 
012301 

U21D1  

E lément s  de  bureau t i que    120p 
725101 

U21D1  

In i t i a t i on  à  la  dacty l ograph ie  e t  

au  t ra i tement  de  texte s   
80p 

723201 

U21D2  

Techn iques  d ’ accue i l  e t  

organ isat i on  de  bureau    
40p 

725201 

U21D1  

Bases  de  comptab i l i té    40p 
711201 

U21D2  

E lément s  de  dro i t  c i v i l    40p 
713201 

U21D1  

Conna i ssance  de  l ’ en t rep r i se    40p 
718101 

U21D2  

E lément s  de  lég i s la t i on  soc ia le    40p 
713402 

U21D1  

Compléments  de  bureaut ique    80p 
725102 

U21D2  

Eléments  de  f i sca l i té  :  T .V.A.    60p 
712303 

U21D2  

Eléments  de  f i sca l i té  :  impôts  

d irects    
60p 

712210 

U21D2  

Comptab i l i té  géné ra le    160p 
711204 

U21D2  

Compléments  de  comptabi l i té  

générale    
140p 

711210 

U21D2  

Log ic ie l s  comptab les  –  n i veau  1    60p 
711807 

U21D1  

Logic ie l s  comptab les – n iveau 2    60p 
711808 
U21D1  

Eléments  de  droi t  commercia l    40p 
713301 
U21D1  

Stage  :  Techn i c ien  en  comptab i l i té   120/20p 
711114 

U21D1  

Epreuve  in tégrée  de  l a  se c t ion  :  

Techn i c ien  en  comptab i l i té   
80/20p 

711113 

U22D2  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c ’est  …  

A s s u r e r  l e s  f o n c t i o n s  g é n é r a l e m e n t  d é v o l u e s  à  
l ’ e m p l o y é  d e  c o m p t a b i l i t é .  

I l  o r g a n i s e  s o n  t r a v a i l  e n  f o n c t i o n  d e s  c o n s i g n e s  e t  
d e s  p r i o r i t é s  d u  s e r v i c e  o u  d e  l a  s o c i é t é  q u i  l ’ e m p l o i e .  

S u r  l e  p l a n  d e s  a c t i v i t é s  c o m p t a b l e s ,  i l  t r a n s c r i t  e t  
e n r e g i s t r e  t o u t  o u  e n  p a r t i e  d e s  d o n n é e s  c o m p t a b l e s  à  
p a r t i r  d e  p i è c e s  j u s t i f i c a t i v e s  e t  o r g a n i s e  l e u r  
c l a s s e m e n t  e t  l e u r  a r c h i v a g e ,  e n  u t i l i s a n t  l e s  
t e c h n i q u e s  i n f o r m a t i q u e s  e t  b u r e a u t i q u e s ,  d a n s  l e  
r e s p e c t  d e s  p r e s c r i p t i o n s  l é g a l e s .  

I l  p r é p a r e  l a  r é d a c t i o n  d e s  d é c l a r a t i o n s  à  l a  S é c u r i t é  
s o c i a l e ,  à  l a  T V A ,  à  l ’ i m p ô t  d e s  p e r s o n n e s  p h y s i q u e s  

e t  à  l ’ i m p ô t  d e s  s o c i é t é s ,  e n  c e  q u i  c o n c e r n e  l e s  P . M . E .  

I l  p a r t i c i p e  à  l ’ é l a b o r a t i o n  d e s  d o c u m e n t s  d e  f i n  

d ’ e x e r c i c e  ( c o m p t e  d e  r é s u l t a t ,  b i l a n ,  a n n e x e s ) .  

E n  o u t r e ,  i l  a c c o m p l i t  l e s  t â c h e s  f o n d a m e n t a l e s  d ’ u n  

e m p l o y é  d e  b u r e a u .  

C e t t e  p o l y v a l e n c e  e t  c e t t e  f l e x i b i l i t é  p r o f e s s i o n n e l l e  

l u i  p e r m e t t e n t  d e  r é p o n d r e ,  n o t a m m e n t ,  a u x  a t t e n t e s  
d e s  p e t i t e s  e t  m o y e n n e s  e n t r e p r i s e s  e n  m a t i è r e  
a d m i n i s t r a t i v e .  

S u r  l e  p l a n  d e s  t e c h n i q u e s  d e  b u r e a u ,  i l  a s s u r e  l a  
g e s t i o n  d u  c o u r r i e r  e t  p r e n d  e n  c h a r g e  l e s  c o n t a c t s  

t é l é p h o n i q u e s ,  l ’ a c c u e i l  e t  l ’ o r i e n t a t i o n  d e s  v i s i t e u r s .  

 

 

 
 

TECHNICIEN EN COMPTABILITE  

 

c ’est  t ravai l ler  …  

En tant  

-  qu’employé de comptab i l i té ou de bureau polyva lent dans 

une moyenne ou grande entrepr ise  ;  

-  qu’agent adminis trat i f  de niveau 2  ;  

-  que secréta ire, comptab le ou comptab le interne auprès 

d ’une PME.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

               

CON DI T I ON  D ’A D M I SS I ON  

E t r e  p o r t e u r  d ’ u n   

t i t r e  d e  l ’ e n s e i g n e m e n t  s e c o n d a i r e  

i n f é r i e u r  ( C E S I )  

 

POU R  S ’ IN SC R I R E ,  i l  f a u t  :  

•  une copie du certificat ou diplôme   

(CESI ou C2D) 

•  une copie de la carte d'identité  

•  le paiement des frais d’ inscription  

(de préférence par bancontact)  

  

 


