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ASSISTANT COMPTABLE EN ALSACE
Du bac pro au BTS / DUT

L’'assistant comptable est un professionnel des chif fres : il recoit, compte les
factures des fournisseurs, envoie les paiements. C'  est également lui qui établit
les factures des clients.

Description des taches / conditions de travail

L'assistant comptable effectue des opérations diverses de gestion bancaire (ordres de virement par
exemple). Il relance des factures impayées. Il participe a la vérification des comptes de I'entreprise,
c'est-a-dire les sorties et les entrées d'argent.

L'assistant comptable travaille sous la direction d’'un comptable ou chef comptable. Il tient les livres
d’achats, de ventes et de banques de I'entreprise qui I'emploie. Dans certaines entreprises, c’est lui
qui prépare les fiches de paie. Il rédige tous les documents comptables nécessaires a la bonne
marche d’'une entreprise (déclaration de TVA, impét sur les sociétés, correspondance avec 'URSSAF
ou la Direction des imp6ts).

De bonnes connaissances dans l'utilisation des outils informatiques sont indispensables. L’aide
comptable doit étre capable de se servir des logiciels les plus utilisés en comptabilité. Son travail est
varié.

Il doit étre méticuleux et soigné. Sens des responsabilités, golt pour la communication, ordre,
méthode et organisation sont nécessaires pour se sentir bien dans ce métier.

Evolution professionnelle

Les entreprises recrutent en fait plus souvent des comptables que des assistants comptables. Les
titulaires du bac pro peuvent continuer de se former, méme salariés, et préparer un DUT ou un BTS
(niveau bac + 2). Comptable et, plus tard, chef comptable sont les postes accessibles aprés quelques
années d'expérience et une formation supplémentaire.

Etudes / formations

- Bac pro comptabilité,

- Bac techno STG,

- BTS comptabilité et gestion des organisation,
- DUT gestion option finances/compta.
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FORMATIONS EN ALSACE

FORMATION INITIALE

€ Bac pro Comptabilité
En 3 ans aprés la classe de 3°™.

Le titulaire de ce dipldome posseéde les connaissances en comptabilité nécessaires pour exercer les
fonctions d'aide-comptable. L'insertion professionnelle est cependant plus difficile qu'au niveau bac + 2.

Voie scolaire

= | ycées professionnels publics

68

Lycée polyvalent Jean Jacques Henner

20 rue de Hirtzbach - 68130 Altkirch

Tél : 03 89 07 57 07 - Fax : 03 89 07 57 29 — Site : www.lyc-henner-altkirch.ac-strasbourg.fr

Lycée polyvalent Martin Schongauer
25 rue Voltaire - 68000 Colmar
Tél: 03892011 70 - Fax : 03 89 20 11 72 — Site : www.lycee-schongauer.fr

Lycée professionnel Roosevelt
17 boulevard du Président Roosevelt - 68060 Mulhouse
Tél : 03 89 3299 00 - Fax : 03 89 32 99 04 — Site : http://sites.estvideo.net/roosevelt-pedag

Lycée polyvalent Jean Mermoz
53 rue du docteur Hurst - 68301 Saint-Louis
Tél: 0389 70 22 70 - Fax : 03 89 70 22 89 — Site : www.lyceemermoz.com

67

Lycée polyvalent Marguerite Yourcenar

Rue Victor Schoelcher - 67152 Erstein

Tél : 03 88 98 01 60 - Fax : 03 88 98 02 99 — Site : www.lycee-yourcenar.fr

Lycée professionnel André Siegfried
12 rue des Dominicains - 67504 Haguenau
Tél: 03 88 73 54 55 - Fax : 03 88 63 82 12 — Site : www.lyc-siegfried-haguenau.ac-strasbourg.fr

Lycée professionnel Camille Schneider
13 avenue de la gare - 67120 Molsheim
Tél: 03 88 38 14 41 - Fax : 03 88 38 69 02

Lycée professionnel Jules Verne
31 rue Saint Nicolas - 67703 Saverne
Tél: 038891 24 22 - Fax : 0388 71 04 61 - Site : www.lycee-verne.fr

Lycée professionnel Economique
Place du Docteur Frangois Kretz - 67606 Sélestat
Tél: 03 88 58 07 80 - Fax : 03 88 58 07 81 — Site : http://www.lyc-economigue-selestat.ac-strasbourg.fr

Lycée professionnel Charles Frey
3 quai Charles Frey - 67000 Strasbourg
Tél: 03 88 36 16 54 - Fax : 03 88 52 10 88 - Site : http://Ipfrey.free.fr
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Lycée professionnel Jean Geiler
14 rue des Bateliers - 67000 Strasbourg
Tél: 03 88 14 31 43 - Fax : 03 88 14 31 55 — Site : www.lyceegeiler.com

Lycée polyvalent Stanislas
7 rue du lycée Altenstadt - 67163 Wissembourg
Tél: 03 88 54 17 00- Fax : 03 88 54 16 99 — Site : http://lycee-stanislas.org

m | ycées professionnels privés

68

Lycée professionnel privé Sonnenberg

1 rue du moulin - 68130 Carspach

Tél: 03 89 40 97 80 - Fax : 03 89 08 86 55 — Site : www.institutsonnenberg.com

Lycée professionnel privé Saint-Jean
3 rue Saint Jean - 68000 Colmar
Tél: 03 89 2198 10 - Fax : 03 89 23 06 96 — Site : www.st-jean-colmar.fr

Lycée professionnel privé Saint-Joseph de Cluny
53 avenue Roger Salengro - 68100 Mulhouse
Tél : 03 89 45 35 65 - Fax : 03 89 66 36 17 — Site : www.lyceecluny-mulhouse.fr

67

Lycée professionnel privé Sainte-Philoméne

19A boulevard Hanauer - 67504 Haguenau

Tél: 0388 07 15 15 - Fax : 03 88 07 15 16 — Site : www.sainte-philo.com

Lycée professionnel privé Sainte-Clotilde
19 rue de Verdun - 67083 Strasbourg
Tél : 03 88 45 57 20 - Fax : 03 88 45 57 39 — Site : www.clotilde.org

= Etablissements privés hors contrat
Le dipldbme se prépare a temps plein en 1 ou 2 ans. Un entretien préalable a l'inscription est
obligatoire.

67

Institut d'enseignement supérieur par alternance

12 avenue d'Alsace - 67000 Strasbourg

Tél: 038837 1312 - Fax : 09 59 14 19 68 — Site : http://www.contrat-pro.fr

Alternance

68

CFA du LP Roosevelt

18 rue de la Tour du Diable - 68069 Mulhouse

Tél: 03 89 36 20 90 - Fax : 03 89 36 20 91 — Site : http//:sites.estvideon.et/roosevelt

67

CFA du LP Jean Geiler

14 rue des Bateliers - 67000 Strasbourg

Tél: 03 88 14 31 43 - Fax : 03 88 14 31 55 — Site : www.cfageiler.com
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@ Bac STG spécialité comptabilité et finance d’entre  prise

eme

En 3 ans apres la classe de 37"

Voie scolaire

m L ycées publics

68

Lycée polyvalent Jean Jacques Henner

20 rue de Hirtzbach - 68130 Altkirch

Tél : 03 89 07 57 07 - Fax : 03 89 07 57 29 — Site : www.lyc-henner-altkirch.ac-strasbourq.fr

Lycée polyvalent Camille Sée
42 avenue de I'Europe - 68025 Colmar
Tél: 03 89 22 25 00 - Fax : 03 89 79 59 34 — Site : www.lyc-see-colmar.ac-strasbourg.fr

Lycée polyvalent Martin Schongauer
25 rue Voltaire - 68000 Colmar
Tél: 03892011 70 - Fax : 03 89 20 11 72 — Site : www.lycee-schongauer.fr

Lycée Alfred Kastler
5 rue du Luspel - 68502 Guebwiller
Tél: 03 89 76 82 69 - Fax : 03 89 74 73 45 — Site : www.lycee-kastler.com

Lycée Albert Schweitzer
8 boulevard de la Marne - 68068 Mulhouse
Tél : 03 89 33 44 88 - Fax : 03 89 43 28 28 - Site : www.lyc-schweitzer-mulhouse.ac-strasbourg.fr

Lycée Michel de Montaigne
5 rue de Metz - 68090 Mulhouse
Tél : 03 89 46 33 44 - Fax : 03 89 36 05 71 - Site : www.lycee-montaigne.net

Lycée polyvalent Jean Mermoz
53 rue du docteur Hurst - 68301 Saint-Louis
Tél: 0389 70 22 70 - Fax : 03 89 70 22 89 — Site : www.lyceemermoz.com

Lycée Scheurer Kestner
1 rue Moschenross - 68802 Thann
Tél : 03 89 38 33 50 - Fax : 03 89 38 33 55 - Site : www.lyceescheurerkestner.fr

67

Lycée André Maurois

1 rue du lycée - 67242 Bischwiller

Tél: 03 8806 27 67 - Fax : 03 88 06 27 68

Lycée Docteur Koeberlé
Boulevard Charlemagne - 67604 Sélestat
Tél: 03889210 84 - Fax : 03 8892 39 51

Lycée Henri Meck
10 rue Henri Meck - 67125 Molsheim
Tél : 03 88 49 44 88 - Fax : 03 88 49 44 90 - Site : http://www.lyc-meck-molsheim.ac-strasbourg.fr




m Lycées privés

68

Lycée privé Saint-André
19 rue Rapp - 68025 Colmar
Tél: 0389217521 -Fax: 0389413017 - Site

Lycée privé Saint-Joseph de Cluny
53 avenue Roger Salengro - 68100 Mulhouse
Tél: 0389 45 35 65 - Fax : 03 89 66 36 17 — Site

67

Lycée privé Sainte-Philoméne
19A boulevard Hanauer - 67504 Haguenau
Tél: 038807 15 15 - Fax : 03 88 07 15 16 — Site

Lycée privé Sainte-Clotilde
19 rue de Verdun - 67083 Strasbourg
Tél: 03 88 4557 20 - Fax : 03 88 45 57 39 — Site

Lycée privé Ecole commerciale
19 rue de Wissembourg - 67000 Strasbourg
Tél: 0388 3501 08 - Fax : 03 88 52 92 66 — Site

Lycée privé ORT
14 rue Sellénick - 67083 Strasbourg
Tél: 038876 74 76 - Fax : 03 88 76 74 74 — Site
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: www.st-andre.com

: www.lyceecluny-mulhouse.fr

: www.Ssainte-philo.com

: www.clotilde.org

: www.ecolecommerciale.com

: www.strasbourg.ort.asso.fr

€ BTS Comptabilité et Gestion des Organisations

Voie scolaire

m | ycées publics

68

Lycée polyvalent Jean Jacques Henner

20 rue de Hirtzbach - 68130 Altkirch

Tél: 0389 07 57 07 - Fax : 03 89 07 57 29 — Site

Lycée polyvalent Camille Sée
42 avenue de I'Europe - 68025 Colmar
Tél: 0389 22 2500 - Fax : 03 89 79 59 34 — Site

Lycée polyvalent Jean Mermoz
53 rue du docteur Hurst - 68301 Saint-Louis
Tél: 0389 7022 70 - Fax : 03 89 70 22 89 - Site

Lycée Alfred Kastler
5 rue du Luspel - 68502 Guebwiller
Tél: 0389 76 82 69 - Fax : 03 89 74 73 45 — Site

. http://www.lyc-henner-altkirch.ac-strasbourg.fr

. http://www.lyc-see-colmar.ac-strasbourg.fr

: http://www.lyceemermoz.com

. http://www.lycee-kastler.com
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67

Lycée Docteur Koeberlé
Boulevard Charlemagne - 67604 Sélestat
Tél: 03889210 84 - Fax : 03 8892 39 51

Lycée Jean Monnet
2 place Albert Schweitzer - 67028 Strasbourg
Tél : 03 88 31 95 60 - Fax : 03 88 31 95 61 — Site : http://www.lyc-monnet-strasbourg.ac-strasbourg.fr

Lycée Leclerc
8 rue Poincaré - 67703 Saverne
Tel: 03880212 12 - Fax : 03 88 91 17 04 - Site : http://www.lycee-leclerc

Lycée René Cassin
4 rue Schoch - 67046 Strasbourg
Tél: 0388 45 54 54 - Fax : 03 88 60 25 16 - Site : http://www.lyceecassin-strasbourg.com

Lycée Robert Schuman
2 quai des pécheurs - 67504 Haguenau
Tél: 03 88 07 44 00 - Fax : 03 88 07 44 01 - Site : http://www.legt-schuman-haguenau.net

Alternance

Pble formation CCl Strasbourg
234 avenue de Colmar - 67021 Strasbourg - Tél : 03 88 43 08 80 - Fax : 03 88 43 08 81
Email : alternance@strasbourg.cci.fr — Site : http://www.pole-formation-cci.org

m Lycées privés
67

Sous contrat

Lycée privé Ecole commerciale

19 rue de Wissembourg - 67000 Strasbourg

Tél: 0388 3501 08 - Fax : 03 88 52 92 66 - Site : http://www.ecolecommerciale.com

Lycée privé Sainte-Clotilde
19 rue de Verdun - 67083 Strasbourg
Tél : 03 88 45 57 20 - Fax : 03 88 45 57 39 - Site : http://www.clotilde.org

Hors contrat

Académie des métiers de la gestion

24a rue des Magasins - 67000 Strasbourg

Tél: 03 8823 77 99 - Fax : 03 88 32 49 19 - Site : http://www.amge-strasbourg.com

Ecole Grandjean
16 boulevard Poincaré - 67000 Strasbourg
Tél: 03883276 10 - Fax : 03 88 22 47 40 - Site : http://www.ecoledecommerce.com

Ecole supérieure de management et de gestion
12 rue Finkmatt - 67000 Strasbourg
Tél : 03 88 22 65 08 - Fax : 03 88 22 65 08 - Site : http://www.esmg-formation.fr

Institut d'enseignement supérieur par alternance
12 avenue d'Alsace - 67000 Strasbourg
Tél: 038837 1312 - Fax: 0959 14 19 68 - Site : http://www.contrat-pro.fr

-6-
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€ DUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administra  tions) option finances compta
Voie scolaire
68

IUT de Mulhouse

61 rue Albert Camus - 68093 Mulhouse
Tel : 0389 33 74 00 - Fax : 03 89 33 74 05 — Site : www.iutmulhouse.uha.fr

67
IUT Louis Pasteur

1 Allée d'Athénes - 67300 Schiltigheim
Tel : 03 68 85 25 26 - Fax : 03 68 85 25 01 — Site : www.iut-Ips.fr

FORMATION CONTINUE

GRETA Haute Alsace — Centre permanent tertiaire

24, avenue DMC - 68200 Mulhouse — Tél : 03 89 33 15 33 — Fax : 03 89 33 15 30
Email : cpt.gha@wanadoo.fr

+ Bac Pro Comptabilité

+BTS CGO

AFPA

1 rue des Corps de Garde — 67089Strasbourg — Tél : 0811 74 05 40
+ Comptable assistant(e) : niveau IV

+ Secrétaire Comptable (niveau 1V)

+ Comptable Gestionnaire (niveau Il1)

+ Gestionnaire de paie (niveau llI)

AFPA Mulhouse
2 rue de I'Ecluse — 68200 Mulhouse — Tél : 08*11 74 05 40 — Fax : 03 89 52 83 93
+ Secrétaire Comptable (niveau 1V)

Liste non exhaustive ...

L ,
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