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Le "Technicien en Comptabilité" est un aide-comptable qui exécute, en tout ou partie, les 

opérations liées aux activités d'un service comptabled'un service comptabled'un service comptabled'un service comptable    et qui: 

 

� gère la facturation fournisseursgère la facturation fournisseursgère la facturation fournisseursgère la facturation fournisseurs – documents à l'entrée (un tas de factures est reçu … il 

s'agit de reconnaitre de quel type d'achat il s'agit pour l'encoder correctement dans le 

programme de comptabilité); 

� gère la facturation clientsgère la facturation clientsgère la facturation clientsgère la facturation clients – documents à la sortie (un tas de factures est dressé par 

l'entreprise: il s'agit de l'encoder correctement dans le programme de comptabilité); 

� gère les documents relatifs à la TVAgère les documents relatifs à la TVAgère les documents relatifs à la TVAgère les documents relatifs à la TVA (une fois toutes les factures d'achat et de vente 

encodées, être capable de dresser et d'imprimer la déclaration TVA); 

� gère les documents financiersgère les documents financiersgère les documents financiersgère les documents financiers (encoder les extraits de compte dans les journaux financiers 

du programme de comptabilité); 

� effectue des opérations diverseseffectue des opérations diverseseffectue des opérations diverseseffectue des opérations diverses courantes (encoder les rémunérations après avoir dressé la 

fiche de paie); 

� participe aux travaux de fin d'exerciceparticipe aux travaux de fin d'exerciceparticipe aux travaux de fin d'exerciceparticipe aux travaux de fin d'exercice et/ou aux clôtures intermédiaires (encoder une 

variation des stocks); 

� s'intègres'intègres'intègres'intègre dans la vie professionnelle (vécu notamment à travers les stages). 

 

L'équilibre et la logique comptables sont respectées dans toutes les opérations, les calculs exacts 

et les imputations correctes. 

 

La mLa mLa mLa maitrise daitrise daitrise daitrise des principales fonctions d'un traitemes principales fonctions d'un traitemes principales fonctions d'un traitemes principales fonctions d'un traitement de texte et d'un tableur est également ent de texte et d'un tableur est également ent de texte et d'un tableur est également ent de texte et d'un tableur est également 

nécessaire ainsi que la maitrise dnécessaire ainsi que la maitrise dnécessaire ainsi que la maitrise dnécessaire ainsi que la maitrise des nouvelles technologies en matière d'information et de es nouvelles technologies en matière d'information et de es nouvelles technologies en matière d'information et de es nouvelles technologies en matière d'information et de 

communication.communication.communication.communication.    

 

Rem.:  Dans les PME, son contrat est fréquemment associé à celui d'un secrétariat administratif. 

 

 
Toutes ces tâches sont exercées à travers 2 familles de situation:  
 
- gestionnairegestionnairegestionnairegestionnaire de documents comptables - administratifs et comptablecomptablecomptablecomptable des opérations 

commerciales courantes liées au commerce intérieur ainsi que les opérations financières qui s'y 

rapportent. 
 
- comptable des opérations commerciales d'une entreprise d'import-export liées à la dernière 

période de l'exercice.
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Techniques comptables et outils de gestion (8 h) 
 
� Maîtriser les bases théoriques de la comptabilité. 

� Savoir:  

� trier des documents, 

� vérifier et corriger des documents, 

� comptabiliser des documents d'entrée, de sortie et financiers, 

� encoder sur un logiciel des tickets comptables corrigés, 

� établir une déclaration TVA, une balance, un compte des résultats et un bilan final. 

 

 

Informatique de gestion (6 h) 
 
� Utiliser le traitement de texte (Word 2010)  

� Utiliser le tableur (Excel 2010) (mise en forme de tableaux, formules diverses et graphiques) 

� Utiliser le gestionnaire de base de données (Access 2010) 

� Utiliser le courrier électronique 
 
 
 

Stages (2 semaines) 

 
Cette année, les élèves ont réalisé un stage: 

 

- au service des finances d'une Administration communale; 

- au secrétariat d'un concessionnaire auto; 

- dans une fiduciaire; 

- au service comptable d'une Administration communale; 

- au service comptabilité d'un hôpital; 

- au secrétariat d'une compagnie d'assurances; 

- dans une agence immobilière; 

- au service comptabilité d'une entreprise de production alimentaire (plats préparés). 
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Exercices Pratiques de Comptabilité et de Gestion Informatisée (8 h) 
 
Mise en application de toutes les tâches citées en page 2 dans une mise en situation donnée 

(monographie comptable) et apprentissage des opérations diverses courantes et de fin d'exercice. 

 

Durant ce cours, nous travaillons essentiellement de manière intégrée: tous les cours de 5e année 

sont exercés à travers la résolution d'un module d'exercices. Après avoir vu les opérations 

diverses courantes et de fin d'exercice sur la plan théorique, mise en application de ces dernières 

dans ces monographies.  
 

Activités d'Insertion Professionnelle (2 h) 
 
� Présentation d'un portfolio complet et soigné. 

� Connaissance du métier de Technicien Comptable. 

� Recherche active d'un emploi (concevoir une lettre de candidature et un cv). 

� Découverte du métier de Technicien Comptable en entreprise: stage. 

� Découverte de la culture d'entreprise. 
 

Questions Economiques, Juridiques et Sociales (4 h) 
 
� Appliquer des savoirs et savoir-faire dans un nouveau contexte. 

� Analyser un problème socio-économique. 

� Communiquer le résultat d'un travail en utilisant correctement le langage choisi. 

 

Les cinq thèmes abordés sont: 

 

� l'organisation économique de notre société, 

� l'organisation de la production, 

� les ressources humaines, 

� les organismes financiers et la monnaie, 

� le rôle régulateur de l'Etat. 
 

Stage (4 semaines) 
 
Cette année, les élèves ont réalisé un stage: 

 

- dans une asbl, 

- dans une service comptable d'une entreprise commerciale ou d'une entreprise industrielle, 

- dans une fiduciaire, 

- chez un concessionnaire auto, 

- dans un service public, 

- au service comptable d'une clinique, 

- au service comptable d'une Administation communale.
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Je suis content(e) de mon choix parce que: 
 
"J'ai toujours aimé travaillé avec les chiffres." 

 

"La comptabilité est liée à l'informatique." 

 

"Le cours de QEJS est lié au cours de comptabilité et très intéressant pour la culture générale." 

 

"Le cours d'AIP nous prépare vraiment bien pour postuler après notre sortie si nous ne faisons 

pas d'études supérieures." 

 

"Les stages effectués sont un plus car l'on voit vraiment ce qui est effectué sur le terrain." 

 

"On travaille avec beaucoup de documents." 

 

"Le métier est porteur d'emploi." 

 

"J'aime la diversification des exercices de comptabilité et des monographies." 

 

"J'ai aimé réaliser mes rapports de stage. Son travail autonome me plaît bien et nous prépare à 

réaliser un mémoire si nous faisons des études supérieures." 

 

"J'aime vraiment bien la comptabilité. C'est le métier que je veux faire plus tard." 
 
"Nous allons obtenir trois diplômes qui nous permettront: soit de continuer des études, soit de 

postuler, soit de s'installer comme indépendant." 
 
 

Je ne regrette pas ce choix mais: 
 
"Pas assez d'informatique comme en "Technicien de Bureau." 

 

"A la longue, le travail sur les monographies devient répétitif." 
 
"Nous travaillons encore d'une manière très scolaire." 
 
"Il y a de la théorie à assimiler." 
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- Le Certificat d'Enseignement Secondaire Supérieur (CESS) (accès aux études supérieures), 

 

- Le Certificat de Qualification "Technicien Comptable" (pour postuler en tant qu'"aide-

comptable"), 

 

- Le Certificat de la Connaissance de Gestion (accès pour un emploi d'indépendant). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Des nouvelles de nos anciens? 

 

 

Sébastien Quinart  Gérant indépendant 

 

Coralie Vigneron 1re Baccalauréat institutrice maternelle à Namur 

Marie Genon  1re Baccalauréat en secrétariat à Huy 

Vignisse Angélique 1re Baccalauréat en secrétariat à Huy 

France Roquet 1re  Baccalauréat en secrétariat à Huy 

Adeline Chapelle 1re Baccalauréat en marketing à Jemeppe 

Lion Pauline  1re Baccalauréat en comptabilité à Jemeppe 

 

Mickaël Becker 2e  Régendat en sciences économiques et sciences économiques 

appliquées à Namur 

 

 

… et tous les autres pour lesquels j'attends des nouvelles! 
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Pour d'autres renseignements et rencontre avec les professeurs des disciplines: 

 

� Lundi 07 mai 2012:  

 

soirée d'informations pour vous et vos parents sur  

le choix des options après la 4e année. 

 

 

 

� Samedi 12 mai 2012:  

 

journée "Portes Ouvertes" au Collège (de 10 h à 17 h). 

 

 

 


