
PRÉPARER LA CLÔTURE DES 
COMPTES ANNUELS

CONSEILLER POUR DES 
INVESTISSEMENTS

ÉTABLIR LES FEUILLES DE 
PAIE ET LES DÉCLARATIONS 

FISCALES

ENREGISTRER LES DÉPENSES 
ET LES RECETTES

LES MISSIONS DU COMPTABLE

Il peut travailler à son compte, dans 

une petite ou grande entreprise, au 

sein d’une équipe, sous la 

responsabilité du chef comptable.

Il est chargé de différents dossiers 

d'entreprises, en tant que 

collaborateur, sous la responsabilité 

de l'expert-comptable.

C'est un métier qui comprend des 

périodes chargées et parfois 

stressantes, mais qui recrute 

régulièrement.

Accessible à partir d’un bac +2 avec 

un BTS comptabilité et gestion.

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE MÉTIER :
- RIGOUREUX ET LOGIQUE

- POLYVALENT AVEC UN ESPRIT DE SYNTHÈSE
- SOCIABLE ET ÊTRE À L’ÉCOUTE

- CONNAISSANCES FISCALES



VÉRIFIER LA RÉGULARITÉ 
DES COMPTES

CONSEILLER SUR LE 
DÉVELOPPEMENT 

ÉCONOMIQUE, LA FISCALITÉ

ARRÊTER LES BILANS 
FINANCIERS DE SES CLIENTS

ÉTABLIR OU FIABILISER LA 
COMPTABILITÉ DE SES 

CLIENTS

LES MISSIONS DE L'EXPERT-COMPTABLE 

Il peut exercer à titre libéral, en cabinet 

d'expertise ou avec des associés. On le 

rencontre également en entreprise sur 

des postes de cadre financier.

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE 
MÉTIER :

Aimer analyser les chiffres et être rigoureux ne 
suffit pas. Le relationnel est au cœur du métier. 

Il est souvent le conseiller privilégié du chef 
d'entreprise en matière de gestion, de fiscalité, 

d'organisation, de droit social.

EFFECTUER LES 
DIAGNOSTIQUES DES 

PANNES

REMPLACER LES PIÈCES 
DÉFECTUEUSES

ASSURER UN SUIVI ET 
RÉSOUDRE LES PROBLÈMES 

TECHNIQUES

INSTALLATION D’UN PARC 
INFORMATIQUE

LE TECHNICIEN INFORMATIQUE 

Il s’occupe de l’installation informatique 

de ses clients. En cas de panne, il effectue 

des un diagnostic et résout le problème 

rencontré.

Il a pour rôle d’installer et de configurer 

les ordinateurs des différents 

collaborateurs, d’en assurer la connexion 

au réseau de l’entreprise dans le respect 

de la sécurité informatique.

Il est également amené à assister les 

utilisateurs, à les former et à répondre à 

leurs questions. Il fait preuve d’analyse et 

du sens du contact. 

Accessible à partir du niveau 3ème avec 

une formation de Technicien de 

maintenance en informatique.

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE 
MÉTIER :

- ESPRIT D’ANALYSE
- QUALITÉS RELATIONNELLES

- HABILITÉ ET MINUTIE 
- CAPACITÉS TECHNIQUES ET 

INFORMATIQUES



ASSURER LE MAINTIEN DES 
SYSTÈMES INFORMATIQUES

RÉTABLIR LE SERVICE EN 
CAS DE PROBLÈMES OU DE 

PANNES RÉSEAUX

ASSURER UN SUIVI 
TECHNIQUE AUPRÈS DES 

UTILISATEURS

METTRE EN PLACE ET 
CONTRÔLER LES 

PROCÉDURES DE SÉCURITÉ

LES MISSIONS DE L’ADMINISTRATEUR RÉSEAU INFORMATIQUE

L’administrateur réseau informatique garantit l’accès au système d’information et veille à la 

sécurité informatique.

Il détecte les anomalies éventuelles et participe au bon fonctionnement du réseau 

informatique. En s’assurant de la bonne marche du service, l’administrateur réseau 

informatique peut intervenir pour rétablir le service en cas de problème.

Les formations : BTS;  ou une licence professionnelle en réseaux et télécommunications pour 

gérer un réseau local ; 5 ans pour un master en réseaux et télécommunications ou un diplôme 

d'ingénieurs pour les réseaux plus complexes.

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE MÉTIER :
- LOGIQUE ET APPLICATION

- ANTICIPATION
- ORGANISATION ET RIGUEUR

- COMPRÉHENSION DES BESOINS DES UTILISATEURS

LES MISSIONS DU MODELEUR 3D

Il réalise des personnages, des objets et des décors à l'aide de logiciels professionnels. La 

modélisation 3D est présente dans de très nombreux secteurs : industrie aéronautique ou 

automobile, l'architecture, imagerie médicale, le jeu vidéo...

Accessible avec un BTS (design graphique, ou métiers de l’audiovisuel). Il existe des parcours 

différents : médias numériques  / infographie 3D temps réel. 

Avec une formation artistique complémentaire, un modeleur 3D peut devenir animateur 3D. 



LES MISSIONS DE L’ANIMATEUR 2D/3D 

Il intervient après le modeleur 3D et travaille en collaboration avec le directeur artistique. Il 

anime les personnages et décors à partir de logiciels.

Il possède des connaissances graphiques et une maîtrise des logiciels 2D/3D et d’animation. 

Il est à la fois artiste et technicien, graphiste et informaticien.

De BAC + 2 à BAC+ 5, les formations à l'animation se sont multipliées ces dernières années 

tant dans le privé que dans le public. 

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE MÉTIER :
- - RIGUEUR ET PRÉCISION
- - CURIOSITÉ INTELLECTUELLE
- - APTITUDES INFORMATIQUES ET GRAPHIQUES
- - CRÉATIVITÉ

LES MISSIONS DE DE L’ASSISTANT DE DIRECTION 

Il travaille en collaboration avec son supérieur hiérarchique. Il le décharge des tâches 

administratives.

Il gère l’emploi du temps de la direction en plus du sien, il prépare les dossiers ainsi que les 

supports de communication utilisés.

Une relation de confiance entre l’assistant et la direction est indispensable, car c’est l’assistant 

qui prend des décisions en l’absence de son supérieur.

Accessible avec plusieurs formations comme un BTS Gestion et Management

ou DUT GEA option Gestion et Management des Organisations.

PRÉPARER OU RÉDIGER DES 
COURRIERS DE LA 

DIRECTION

RÉCEPTIONNER  ET TRIER 
LES APPELS ET LES MAILS

GÉRER L’AGENDA DE LA 
DIRECTION

TRIER ET ARCHIVER LES 
DOCUMENTS IMPORTANTS

LES QUALITÉS REQUISES POUR CE MÉTIER :
- - EXCELLENTE COMMUNICATION

- ORGANISATION
- RIGUEUR 

- DISCRETION ET DIPLOMATIE


