DEP COMPTABILITE

ADMINISTRATION, COMMERCE
ET INFORMATIQUE

Tu veux travailler dans un bureau afin d’effectuer des taches administratives liées a la comptabilité,
mais surtout, tu es a l'aise avec les chiffres et les calculs? Rejoins notre DEP en comptabilité.

PRINCIPALES TACHES

« Etre responsable de la tenue des livres et des registres comptables.

 Calculer et préparer des factures, des fiches de paie ou des relevés d'inventaire.

» Gérer I'encaisse ainsi que les comptes clients et fournisseurs.

¢ Produire des déclarations de revenus.

« Effectuer d’autres taches de bureaux connexes comme du traitement de texte ou du classement.

METIERS

« Commis comptable, a la facturation, au budget,
ala tarification, a la comptabilité, a la paye, aux
taxes et al'imposition

¢ Agent / agente de bureau

¢ Teneur / teneuse de livres

EMPLOYEURS

* Entreprises privées et organismes publics

« Institutions financiéres

* Bureaux de comptables

« Compagnie d'assurances

¢ Municipalités, gouvernements et forces armées

« Etc.
AVANTAGES DE NOTRE FORMATION

* Des études sur mesure pour une excellente conciliation études-travail-famille :
- enseignement en individualisé : étudie a ton rythme et termine ton DEP plus vite;
- cours 5 jours/semaine ou 4 jours/semaine;
- possibilité de suivre ses cours en classe ou en ligne (mode synchrone).

* Partenariat avec de nombreuses entreprises de la région pour les stages.

* Personnel enseignant ayant exercé ou exercant la profession.

« Formation gratuite (hors co(it du matériel).
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professionnelle
des Navigateurs

LISTE DES COURS

Enoncé de lacompétence

Se situer au regard du métier et de ladémarche de
formation

Rechercher et échanger de l'information
Produire des tableaux et des graphiques

Calculer et préparer des piéces justificatives
Effectuer lamise en page de la correspondance
liée ala comptabilité

Reédiger en frangais de la correspondance lice ala
comptabilité

Traiter les pieces justificatives de différents types
d'entreprises

Gérer l'encaisse

Utiliser l'information relative a la législation des
affaires

Interagir dans des situations professionnelles
variées

Communiquer en anglais dans un contexte de
comptabilité

Produire les paies

Rédiger et disposer de la correspondance
anglaise liee ala comptabilité

Organiser et traiter les données liees aux
ressources d'une entreprise

Effectuer des tAches courantes liées aux
transactions avec des créditeurs et des débiteurs
Assurer l'efficience de son travail

Effectuer des calculs liés aladétermination du
coltd'un bien etd'un service

Effectuer des taches de fin de période

Effectuer des taches de find'année

Produire la déclaration de revenu d'un particulier
Implanter un systeme comptable

Assurer son cheminement professionnel
S'intégrer au milieu de travail

CENTRE DE FORMATION
PROFESSIONNELLE
GABRIEL-ROUSSEAU

Centre
de services scolaire
des Navigateurs

Québec
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Sur le territoire de Lévis, nos S centres
de formation professionnelle offrent
plusde 25 programmes dans

8 secteurs d’activités différents.
Pour nous découvrir, viens vivre

rexpérience EIéve d’un jour!

Adjoint administratif

Comptabilité

Gestion de communauté et marketing Web
Gestion d’'une entreprise de la construction
Lancement d'une entreprise
Représentation

Secrétariat

Secrétariat médical

Vente-conseil

Vente-conseil automobile

Electricité
Electromécanique de systémes
automatisés

Installation et réparation d'équipement
de télécommunication

Montage de lignes électriques et
de télécommunications

Réparation et service en électronique

Assistance ala personne en établissement
et a domicile

Santé, assistance et soins infirmiers

Coiffure
Conduite d’engins de chantier Esthétique
Conduite de grues Epilation

Conseil et vente de piéces d'équipement motorisé
Mécanique automobile

Mécanique d'engins de chantier

Mécanique de véhicules lourds routiers
Mécanique spécialisée d'équipement lourd

Soudage-assemblage F
Soudage haute pression Matelotage ol
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