MECA Collaborateur comptable

Observatoire des Métiers de I'Expertise comptable
du Commissariat aux comptes et de I"Audit

Autres appellations : Collaborateur comptable (débutant ou confirmé), Responsable de dossier / portefeuille, Technicien comptable, Assistant principal, Assistant de
cabinet, Gestionnaire comptable

Mission

Le collaborateur comptable a la responsabilité opérationnelle de la production des dossiers d’expertise comptable, sous la supervision de I'expert comptable : il pilote la relation et les contacts avec les clients,
organise et cadre les dossiers, puis réalise et présente les travaux comptables. Le collaborateur comptable peut également apporter un conseil de premier niveau au client sur la gestion globale et le

déveloiiement de son entreirise Ou sur sa situation Eersonnelle Iiatrimoniale, l
Variabilité de I'emploi

Planification, suivi administratif et reporting des dossiers comptables o - . . » N . .
= Selon la mission, la saisie comptable et les déclarations fiscales associées peuvent étre prises en charge par le client.

= Organise et planifie ses dossiers : élabore les plans de missions, les plannings et suit I'avancée des travaux Le collaborateur comptable intervient alors directement au niveau de la révision comptable, & I'aide des données de la
= Rend réguliérement compte a 'expert-comptable de 'avancement des travaux, le sollicite si besoin pour solutionner les points saisie comptable transmises par le client.
bloguants (interprétation de textes, ...) = Selon Ia taille, I'organisation du cabinet et/ou I'envergure des dossiers, le collaborateur comptable peut :

= Actualise les dossiers comptables des clients, scanne et archive les éléments regus Assurer l'encadrement de collaborateurs comptables débutants

Etablissement des comptes et élaboration du bilan comptable Intervenir sur des dossiers d'expertise sociale

= Prend en charge la saisie comptable et les déclarations fiscales associées : collecte les piéces comptables auprés des clients - Intervenir sur des dossiers d'assistance juridique
(factures, relevés bancaires, échéancier d'emprunt...) et les saisit dans le logiciel comptable, calcule et établit les déclarations
fiscales et sociales associées selon les échéances mensuelles ou trimestrielles, prépare les bordereaux d’envoi de réglement
pour le client ou effectue directement la télétransmission au Centre des Imp6ts (mandat du client)

= Prend en charge la révision comptable (justifie les comptes de I'entreprise par cycle/poste) vérifie la saisie comptable, contréle
les pieces justificatives et les charges au réel, effectue les rapprochements avec I'exercice précédent et rédige des Com péten ces transverses |
commentaires de gestion pour chaque poste révisé

Compétences techniques

) i ) - ) o = Adaptation, réactivité et anticipation = Connaissances en comptabilité (normes, procédures,
= Prépare et finalise le bilan comptable : rédige les conclusions par cycle et la note de synthése, élabore des tableaux de bord de I )
fion (analyse des marges, prévisions de trésoreri trait et transmet la liasse a Iadministration fiscale, fait valider | " Sens du contact et de la refation client
gestion (analyse des marges, prévisions de trésorerie, ...), extrait et transmet Ia liasse a 'a siration Tiscale, falt valider e = Analyse et synthése = Connaissances en fiscalité, droit des entreprises, droit

bilan et envoie la plaquette finalisée au client
= Assiste aux cotés de I'expert-comptable au Conseil d’Administration ou aux Assemblées Générales, présente le bilan des

social

= Autonomie et prise d'initiative
= Interprétation d'états financiers et comptables

comptes au client et élabore des recommandations sur I'optimisation de la gestion de I'activité de I'entreprise cliente = Sens commercial Outis et lodiciels inf ) |
Conseil et gestion de la relation client = Organisation et planification utls et logiciels informatiques, Internet
= Prend en charge le conseil client « au fil de I'eau » : répond aux questions techniques courantes (ex : logiciel de gestion = Discrétion

comptable client, interprétation de textes, ...)
Participe a la rédaction de notes d'information techniques/journaux sur les actualités économiques, comptables et
réglementaires a destination des clients ou des autres collaborateurs du cabinet

Réalise les missions de conseil avec I'aide de I'expert-comptable : effectue les recherches documentaires, élabore des tableaux Pers p ectives d’évolution
de bord prévisionnels ou des rapports, réalise des évaluations de sociétés, des simulations de crédit d'impdts, etc.

Accompagne les clients lors d’événements particuliers (contréle fiscal / URSAFF, ...) et organise des événements internes &
destination des clients (réunions d'informations, ...)

Formation

Formations initiales (une fourchette large : de Bac+2 & Bac+5) recrutement Bac +2/ 4)

= DUTet ?TS en comptablllte',.Gestlon / Adr.nlnlstra.\tlon des entreprises ou Comme.r(.:e o - Un développement des compétences en relation client, d'écoute, d'identification des besoins client, en lien avec
= DCG (Diplome de Comptabilité et de Gestion) / Licence professionnelle Comptabilité Contréle Audit (Licence CCA) Iémergence d'une activité de conseil de premier niveau

= Master CCA (Master professionnel Comptabilité Contrdle Audit ) ; DSCG (Dipléme Supérieur de Comptabilité et de Gestion) ; - Un développement des connaissances en controle de gestion, analyse financiére, comptabilité analytique

Ecole de commerce ; Bac +5 en Comptabilité, Gestion, Contrdle Audit, Finance e S . .
oo T ) - Une plus grande spécialisation des collaborateurs par secteur d’activité, par type de client (renforcement important de
= Certification : pas de certification requise lexpertise)

|

= Stabilité des effectifs

Si stratégie de masse, évolution vers :

- Un renforcement des compétences informatiques (NTIC, flux d'information informatisés, ...)

Si stratégie de spécialisation, évolution vers :

- Montée en compétences sur des activités a plus forte valeur ajoutée (élévation du niveau de formation initiale au

- Une diversification des profils au recrutement (fin de la mono-culture)
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Observatoire des Métiers de I'Expertise comptable
du Commissariat aux comptes et de I"Audit

Aire de mobilité du Collaborateur comptable

= Reévision comptable, préparation des bilans comptables

= Interprétation d’états financiers et comptables

= Organisation des dossiers, normes et procédures comptables
= Orientation et conseil client

= Organisation des dossiers, normes et
procédures comptables

Interprétation d'états financiers et
comptables ++

= Orientation et conseil client

Organisation des dossiers,
normes et reglementations
comptable

Orientation et conseil client

Controéleur
de gestion

= Pilotage de la relation client
= Organisation des dossiers comptable

, , , Auditeur
= Méthodes de travail de I'expertise

comptable Cabinet de taille
moyenne et grande

taille

= Connaissances comptables +++
Interprétation d’états financiers

= Planification et supervision technique des Assistant
dossiers comptables
= Orientation et conseil client com ptab le

Cabinet de taille
moyenne et grande
taille

LEGENDE

Evolution au sein de la branche
Evolution au sein d’autres branches

DEGRES D’ACCESSIBILITE ENTRE METIERS
1 : Approfondissement des compétences

2 : Acquisition d'un champ de compétences nouveau
(technique ou managérial)

3 : Acquisition de plusieurs champs de compétences
nouveaux et/ou / domaine d'application et périmétre de
responsabilité différents

Secrétaire

comptable en

entreprise

dipldmés

= Les collaborateurs
comptables peuvent étre
recrutés au niveau
débutant, aprés un
dipléme de niveau Bac +3
a Bac +5 en comptabilité
ou gestion

Collaborateur
comptable

= Méthodologies, normes et reglementations applicables
en matiere d’audit
= Connaissance des grandes fonctions de I'entreprise

= Pilotage d'activité

= Management d’équipe

= Connaissances comptables, fiscales,
juridiques, ... ++

= Gestion administrative et financiere
d’un cabinet

3 Collaborateu
audit

Expert-comptable et /
OuU commissaire aux
comptes, resp. de

cabinet Cabinet de
petite taille
= Techniques de paie

= Droit social
= Rédaction des contrats de travail

Cabinet de
petite taille

B

Collaborateur
social

Cabinet de
petite taille

= Connaissance du fonctionnement de
I'entreprise d’accueil, des procédures
financieres et comptables, des régles
spécifiques liées a I'activité

= Controle de gestion

= Comptabilité générale et analytique

= Gestion administrative du personnel

= Management d’équipe

= Gestion administrative et financiére d’'une
entreprise

Controleur

de gestion = Connaissances en gestion d’entreprise ++
= Analyse de processus

Compétences en audit financier

Construction d’un budget

Construction d’indicateurs de mesure de la

performance

Gestionnaire RH
en entreprise

Techniques de paie

Droit social et droit du travail

Connaissance des différentes instances de
représentation du personnel

Connaissance des spécificités des métiers de
I'entreprise d’accueil et des processus en vigueur

98



