
L’assistant(e) comptable est un professionnel des chiffres : il reçoit les 
factures des fournisseurs, envoie les paiements, établit des fiches paie, 
suit l'état des stocks. Il participe aussi au montage des comptes annuels. 

Missions principales 
  Gestion de la comptabilité fournisseurs, avec la saisie des factures d’achats, des frais 
généraux et des immobilisations, jusqu’à la préparation des règlements fournisseurs.
  Gestion de la comptabilité clients (enregistrement des règlements, lettrage et 
relances clients).

  Comptabilisation des immobilisations, calcul des dotations.
  Rapprochements bancaires et suivi de placements de trésorerie.
  Préparation et déclaration de TVA.
  Alimenter les informations pour la gestion du personnel (saisie des congés, 
absences,...).

  Suivi et comptabilisation des notes de frais.
  Aide à la révision et à la préparation des bilans. 

Formations
Ci-dessous, les formations dispensées en alternance pour ce métier :
  BAC PRO ET ÉQUIVALENTS (NIVEAU 4 / IV)
  BAC+2 (NIVEAU 5 / III)
  BAC+3 / BAC+4 (NIVEAU 6 / II)
  BAC+5 (NIVEAU I)
  SANS NIVEAU SPÉCIFIQUE

Compétences requises 

Conditions de travail
Les entreprises ont tendance à privilégier le recrutement des comptables plutôt que 
des aides comptables. D'autre part, la rémunération des assistants comptables 
est généralement plus attractive au sein d'une entreprise qu'auprès d'un cabinet 
d'expertise comptable. 

AIDE 
COMPTABLE

Liens utiles
Générer une fiche de poste
Générer une offre d'emploi
Trouver le métier fait pour moi (Quizz)

Fiches RNCP
Fiche RNCP 14695 Gestion administration
Fiche RNCP 5881 Comptable assistant

LA 
COHÉSION 
SOCIALE 

RECRUTE
+ DE 10 000 

ALTERNANTS

SAVOIR-FAIRE 
Comparer 

Comprendre des 
informations 

Défendre des idées 
Distinguer 

Expliquer oralement 
Informer par écrit 

Mémoriser 
Noter des informations 

Obtenir des 
renseignements 

Utiliser des logiciels 
Utiliser des règles 
mathématiques…

SAVOIR-ÊTRE 
Autonomie 

Respect des règles 
Sens de l'organisation, 
priorisation des tâches 

Sens des responsabilités, 
fiabilité

COMPÉTENCES 
NUMÉRIQUES 

Communiquer grâce 
aux outils numériques 

Se former grâce 
au numérique

#cohésionsociale

Salaire
 DANS LE PUBLIC 

débutant : 1546 € net 

 DANS LE PRIVÉ 
débutant : 1410 € net 

confirmé : 1790 € net 

confirmé : 1850 € net 

(Tout dépend des secteurs) 
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