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S’engage a accueillir I'éléve dans ses services du 11 Mars 2013 au. 06 Avril 2013
L’éleve sera encadré par (nom et fonction du tuteur) :
Au cours de cette perlode les activités suivantes seront proposées a I'éléve (cocher les cases) :

~ Des aciivités centrées sur la comptabilitd client . 2— Des activitds centréas sur lo comptabilits fournissaurs
g‘ Préparer la facturation R Préparer et gérer les commandes
& Réaliser les opérations de facturation & Assurer le suivi des commandes et des stocks
O Tenir la comptabilité clients C Tenir la comptabilité fournisseurs
= Suivre les encaissements et les dossiers clients |_O Assurer le régiemeant et le suivi des fournisseurs
3 — Des activités centrées sur la trésorerie 4 — Des activités centrées sur la gestion du personnel
I Assurer la gestion courante des opérations de trésorerie O Gérer la paie et les déclarations sociales
O Comptabiliser les opérations de trésorerie O Participer  la gestion du personnel
5- Des activités centrées sur les relations avec 6 — Des activités centrées sur les travaux d’inventaire
I"administration fiscale O Préparer les travaux de fin d’exercice
O Gérer les opérations relatives 3 la TVA O Produire et contréler des documents de synthése
O Participer aux opérations relatives 3 la déclaration du
résultat
7 —Des activités centrées sur la détermination des coiits er la | 8 — Des activités centrées sur la communication
gestion prévisionnelle & Rechercher et communiquer Finformation
O Participer a la détermination et I'analyse des co(its H Rédiger, produire et transmettre des messages crits 3
U Participer a I'élaboration d’une prévision caractére courant

' B.Communiguer oralement

9 - Des activités centrées sur 'organisation
& Gérer des dossiers
& Participer a 'organisation et a ia planification des activités
de service
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