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Déontologie et organisation de la profession (12 h)

 Comprendre le rôle du notaire

 Comprendre la responsabilité du notaire

 Défi nir l’acte authentique

 Connaître les règles de la profession 

 Comprendre le fonctionnement des instances de la profession : 
conseil supérieur du notariat, chambres, conseils régionaux

 Inspection annuelle

Les organismes liés à la profession (12 h)

 Connaître le poids économique de la profession

 ADSN

 DCDC

 CCRPCEN

 CINFN

Enseignements asynchrones (5 h)

MODULE 1

DÉONTOLOGIE ET ORGANISATION DE LA PROFESSION (29 h)

OPTION (COMPTABILITÉ OU DROIT) (12 h) 

Option COMPTA : comptabilité générale

 Connaître le fonctionnement de la comptabilité en partie 

double et les principes comptables

 Rechercher les numéros de comptes dans un plan comptable

 Comptabiliser les écritures

 Aff ecter les écritures comptables dans le bilan et le compte de 

résultat.

 Déterminer le résultat de l’entreprise

Option DROIT : fondamentaux du droit notarial

 Présentation générale des domaines de compétences des 

notaires

 Savoir lire un acte notarié

 Analyser les pièces des dossiers (états hypothécaires, actes 

d’état civil, …)

Comptabilité offi  ce (24 h)

 Utiliser le guide comptable notarial

 Diff érencier les diff érentes charges

 Diff érencier les diff érents produits

 Appréhender les échéances comptables, fi scales et sociales

 Lire et commenter les documents de synthèse

 Analyser le tableau de bord

 Préparer l’inspection annuelle

Droit social (6 h)

 Connaître les diff érents contrats de travail

 Utiliser la convention collective du notariat

 Déterminer le salaire dans le notariat

 Établir les formalités liées à l’embauche

 Comprendre et appliquer les obligations en matière de 

formation

Ateliers (12 h)

 Synthèse

 Mise en pratique sur les trois principaux logiciels

 Atelier transversal

Comptabilité clients (24 h)

 Connaître les spécifi cités des comptes fi nanciers liés aux 

clients

 Comptabiliser les écritures quotidiennes (entrées de fonds, 

taxe, virements internes, sorties de fonds)

 Lire un décompte fi nancier pour eff ectuer les écritures liées 

aux actes

 Comprendre le fonctionnement du registre des valeurs

 Eff ectuer les rapprochements bancaires

 Gérer les comptes clients débiteurs et créditeurs

 Suivre les comptes fournisseurs liés aux clients

 Traitement des concours et participation

 Les remises d’émoluments

 Quand et comment procéder à une consignation

 Analyser le tableau de bord

Ateliers (12 h)

 Synthèse

 Mise en pratique sur les trois principaux logiciels

 Atelier transversal

Enseignements asynchrones (30 h)

Examen (3h)

MODULE 2

COMPTABILITÉ GÉNÉRALE ET NOTARIALE / DROIT DU TRAVAIL (123 h)



LYON


