FICHES métiers PRO \ Lycée Pasteur

Mont-Roland

BAC PRO ( ~ Filiere tertiaire )

Métiers de la Comptabilité

Fonctions

= Activités liées aux opérations courantes : achats, vente
et trésorerie

= Gestion des stocks - Paie

= Déclaration de TVA

= Controle des comptes

Compétences

= Maitrise des calculs simples

= Maitrise des logiciels professionnels (Comptabilité, gestion MA FORMATION
commerciale, logiciel de paie)

= Maitrise des logiciels de bureautique (texteur, powerpoint, . .
tableur...) En temps plein sur une durée de 3 ans

= Sens du travail en équipe

= Savoir communiquer a I'oral comme a I'écrit Enseignement générul t 16 h hebdo

= Expression frangaise

= Education artistique

= Mathématiques

= Histoire géographie

= Langues vivantes 1et 2

= Prévention - santé - environnement
= Education physique & sportive

Emplois possibles

Aide comptable (employé administratif dans les services
Commerciaux et comptables) dans les PME et grandes
entreprises, dans les cabinets d’expertise comptables et
aussi dans le secteur public.

(La poursuite des études en BTS est fortement conseillée
afin d’évoluer vers un poste de comptable)

Etudes et formations complémentaires Enseignement professionnel : 13 h hebdo.
= BTS Assistant de Gestion PME PMI

= Gestion commerciale comptable et financiere
= BTS Comptabilité et Gestion des Organisations o

= Communication écrite et orale

Concours possibles * Organisation
= Tous concours administratifs catégorie C * Droit - Economie
= Gestion des dossiers fonctionnels

= Gestion des stocks
= Accompagnement personnalisé - 2 h 30

QUALITES REQUISES Formation

Etre : = 22 semaines sur les trois ans
= Aimable, disponible

= Organisé et méthodique

= Rigoureux

Posséder :

= Une bonne élocution et une bonne orthographe
= Une présentation correcte

= Un esprit de synthése et d’analyse

= Un sens de linitiative

= Le sens de la discrétion

= Une bonne adaptabilité

= Capacité d’écoute et de concentration

= Le golt des chiffres

B Statut

. L . Lycé
® Conditions d’accés a la formation yceen

Formation en 3 ans aprés une classe de 3éme avec frangais ®» Validation

bien maitrisé et un bon niveau en mathématiques Dipléme de I'Education Nationale :
BAC PRO Métiers de la Comptabilité
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