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CENTRE DE FORMATION

@ Nature de I'action
Action d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement
des connaissances.

@ Personnel concerné
Personnel comptable ou administratif.

@ Prérequis

» Connaitre I'environnement Windows ou étre capable :

- de gérer les dossiers et les fichiers
- de gérer les fenétres,
» Connaitre les écritures courantes de comptabilité.

@ But professionnel

Etre capable d'utiliser le logiciel CIEL OU SAGE
COMPTABILITE.

@ Objectifs pédagogiques
Etre capable :
d’utiliser les principales fonctionnalités du logiciel,
de saisir les différentes écritures comptables,
de suivre les évolutions des comptes de I'entreprise,

d’'imprimer les différents documents comptables de
I'entreprise.
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@ Modes d’évaluation

» Une évaluation qualitative de la formation est
demandée aux stagiaires en fin de stage.

» Tests réguliers de contréle de connaissances tout au

long de la formation.

@ Méthodes pédagogiques
> Les stagiaires travaillent en atelier individualisé.

> lIs regoivent pour chaque theme traité, un support de

cours suivi d’exercices et de corrigés.

> lls travaillent par eux-mémes, a leur rythme.
accompagnement

L’animateur intervient en
pédagogique a la demande des stagiaires.

@ Sanction de la formation

» Remise dune attestation mentionnant les
objectifs, la nature et la durée de I'action.

» Cette formation ne fait pas I'objet d’'une évaluation
des acquis.

2 Durée
2 jours, soit 14 heures.
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PROGRAMME

ENVIRONNEMENT
= Fonctions générales du logiciel
= Paramétrage d'un dossier.

MISE EN PLACE DE LA COMPTABILITE
Plan comptable
Journaux
Devises
Base T.V.A.
La saisie des écritures
Saisie standard
Saisie au kilometre
Saisie facture fournisseur et client
Saisie d'un paiement fournisseur
Saisie d'un encaissement client.

LE SUIVI DE LA COMPTABILITE
= Le brouillard

= Le lettrage

=  Travail sur un compte.

LES EDITIONS
Le Grand Livre

La balance

Les journaux

Les brouillards

Le bilan et le compte de résultat

Les soldes intermédiaires de gestion.
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