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Gestion de I'office Le défi du notaire : gérer la comptabilité de son
étude

INFORMATIONS
CODE PRODUIT

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

GDLO052A Ala fin de la formation le bénéficiaire sera capable de :
PUBLIC CONCERNE o Se familiariser avec la comptabilité générale
Notaires, comptables et toutes personnes devant gérer la e Découvrir les spécificités de la comptabilité notariale et acquérir une méthode
comptabilité notariale d’organisation comptable
NIVEAU . Apprendre a tenir et superviser la comptabilité client et la comptabilité office de son
.1 Pratique courante étude
; e Comprendre le fonctionnement des écritures comptables par les logiciels et
DUREE s'imprégner des bases pour la taxation des actes
X 6 jour(s) (42,0 heures)
PREREQUIS :
Aucun prérequis exigé, toutefois des connaissances en CONTENU
comptabilité et en taxe sont conseillées et vous permettront de pRESENTA'ﬂONS ET QUESTIONS MATEF“ELLES DIVERSES
sgwﬁe cette fFeranon .pllus confortablement. Nous vous |an|t0ns a LES PREM'ERES JOURNEES COMPTABLES EN 7 QUESTIONS
réaliser le quiz de positionnement pour tester vos connaissances. ; . .
MODALITES D'EXECUTION e Qu’appelle-t-on la comptabilité notariale en partie double ?
Formation en présentiel ou Visioformation (Notion de flux, débit/crédit, emploi/ressource, enregistrement comptable
MODALITES PEDAGOGIQUES .
Type de formation : Intra, inter, commandé e A quoi sert le plan comptable notarial ?
L'animation pédagogique permet de susciter I'engagement des (Cadre comptable, codification)
stagiaires et de favoriser l'interactivité avec le formateur
Animation pédagogique ponctuée de questions/réponses entre les e Quels livres et documents comptables utiliser ?
stagiaires et le formateur (Registres et documents comptables)
Mise en ceuvre pédagogique par des exemples pratiques et des
mises en situation professionnelles illustrant la théorie e Comment saisir les premiéres opérations comptables ?
Un support de formation est mis a disposition de chaque stagiaire (Ecritures relatives aux premiers jours d'activité)
préalablement a la formation de maniere dématérialisée.
MODALITES TECHNIQUES e Comment ouvrir et cléturer une journée comptable ?

En présentiel : salle de formation adaptée avec tableaux et

R X e L (Logiciels, vérifications, sauvegarde, cléture)
vidéoprojecteur ; respect des regles sanitaires et de sécurité

d'accueil du public e Quelles sont les obligations comptables ?

En visioformation : plateforme de visioconférence adaptée a . . Lo
o ) : : o (Rapprochements bancaires, ajustements, éditions)
I'animation pédagogique (interactions orales ou écrites, partage

d'écrans et de documents en direct) ; accompagnement technique
possible par assistance téléphonique pour la premiere connexion
et la découverte environnementale de la plateforme

e Quelle organisation matérielle doit-on mettre en place ?
(Classement des pieces comptables)

MODALITES DENGADREMENT _ COMMENT TRAITER COMPTABLEMENT UN DOSSIER ?
Inafon s'assure préalablement a la formation que le formateur L. L, k

dispose des qualités pédagogiques et des compétences e Quelles sont les écritures comptables liées aux comptes clients ?
techniques d'expertise nécessaires pour dispenser la formation (Entrées de fonds, sorties de fonds, virements internes)

MODALITES DE SUIVI ET APPRECIATION DES RESULTATS

Emargement par les stagiaires participants et lintervenant Feuille e Quelles sont les écritures générées suite a la validation d’'une taxe ?
d'émargement signée en présentiel ou électroniquement (La rémunération du notaire, la TVA, la fiscalité, les débours)
(régularisée par I'édition du rapport des connexions a la plateforme

de visioconférence) e Comment traiter I'intervention des confréres ?

Evaluation a chaud a l'issue de la formation : (Répartition de la TVA, cotisation CRPCEN)

Un quiz en ligne est adressé a chaque stagiaire afin de lui

permettre d'évaluer ses connaissances et compétences acquises e Que savoir sur les remises ?

au cours de la formation. Les résultats de I'évaluation restent (Cotisations CRPCEN, de chambre et au Conseil Supérieur du Notariat, la TVA)
confidentiels pour chaque stagiaire ;

Un questionnaire en ligne de satisfaction de fin de formation est e Comment solder efficacement un dossier ?

adressé a chaque stagiaire (enquéte mesurant la qualité
organisationnelle et pédagogique de la formation). B
REMISE D'UNE ATTESTATION QUELLES SONT LES CLES DE LA GESTION DE SON OFFICE ?
:)rr‘:q:‘:itj:t:;i:t”rsigzs:r:‘:;uzt;2;2::223:i‘s’:urle:f;’:r::“on ¢ Quel est le calendrier des travaux périodiques et des déclarations ?

(Déclarations fiscales, déclarations sociales, documents de synthése : lecture d’'un
\_ ) bilan, d’'un compte de résultat, d’'un tableau de bord, Déclaration d’Activité
Professionnelle)

(Clients débiteurs, clients créditeurs, consignations)

e Comment enregistrer les différentes charges rencontrées ?
(Achats et reglements, les salaires et charges sociales, les charges financiéres)

e La gestion de trésorerie et 'abonnement des charges, comment s’y prendre ?
(Détermination des charges, comptabilisation, influence sur le tableau de bord)

e Comment analyser le résultat et gérer les comptes de prélévements ?
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(Etude individuelle, notaires associés)

e Que faire pour préparer au mieux son inspection annuelle ?
(L’arrété de comptabilité, les vérifications et la venue de I'inspecteur)

QUELLES SONT LES BASES A CONNAITRE POUR TAXER UN ACTE
?

e Quel est le contenu d’une taxe ?
(Emoluments proportionnels, émoluments fixes, émoluments de formalités,
honoraires, TVA, droits, débours)

e Comment appliquer les particularités du décret et de I'arrété du 26/02/2016 ?
(Minima, écrétement, remises, honoraires, émoluments de formalités)

e Quelle méthodologie adopter pour taxer des actes simples?
(Notoriété, procuration, vente, donation, prét, attestation de propriété...)
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