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OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES DE FORMATION

• Savoir saisir et modifier les écritures comptables courantes (achat, vente, trésorerie)

• Editer les différents documents comptables

• Créer des modèles d'écritures

• Calculer la TVA à payer

• Effectuer le lettrage

PRÉREQUIS & PUBLIC CONCERNÉ

Toute personne souhaitant maîtriser les fonctionnalités de base du logiciel de comptabilité. Public qui a

des notions comptables et maîtriser l’environnement Windows.

ACCESSIBILITÉ : Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap. En amont de la

formation, nous définissons ensemble comment vous proposer le parcours le plus adapté.

DURÉE ESTIMÉE DE LA FORMATION : 1,5 jour

MODALITÉ D’ACCÈS : Vous pouvez vous inscrire auprès de votre chargé de clientèle ou par e-mail sur

contact@groupecapinfo.fr

DÉLAI D’ACCÈS : 1 mois (estimatif). Lors de votre inscription, nous convenons ensemble de la date de

votre session de formation en fonction de vos disponibilités et de celles de nos formateurs.

TARIFS : A partir de 850 euros HT/jour gammes Activ et Pro (gamme Elite à 950 HT/jour) pour un 

groupe de 8 personnes maximum (au-delà, nous contacter)

CONTACTS :  Groupe CAP INFO : 05.57.77.82.04 – Adresse : 23 Avenue du Mirail, 

33370 Artigues-près-Bordeaux
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PROGRAMME DÉTAILLÉ DE LA FORMATION ET OBJECTIFS

Ergonomie Logiciel  00H30 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Se connecter au logiciel 

• Paramétrer l’interface Utilisateur (bureau)

• Naviguer dans les menus du logiciel

• Accéder à l’aide en ligne et aux vidéos Editeur

Paramétrage 00H30 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Coordonnées de la société

• Paramétrages du dossier (dates d’exercice et comptes comptables)

Listes 1H15 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Plan comptable

• Journaux (création, suppression, modification)

• Modèles d’écritures et les abonnements (création et utilisation)

Saisie des écritures 2H00 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Saisie des écritures comptables 

• Recherche d’écritures

• Consultation d’un compte

• Récupération du relevé bancaire
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Traitements 4H30 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Gestion de la TVA

• Le rapprochement bancaire

• Le lettrage 

• Validation du brouillard

• Clôture de l’exercice

Editions 1H15 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Editions du grand livre, de la balance, des journaux

• Edition du brouillard

• Edition des documents de synthèse (bilan, et compte de résultat)

• Edition des SIG

Vérifications Comptables DGFIP 0H30 (variable selon le profil du/des Stagiaires)

• Fichier FEC

• Edition de l’attestation de conformité FEC

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Le stage se déroule dans les locaux de la société, les moyens pédagogiques matériels sont composés d'un matériel
standard, de façon à se rapprocher au maximum de la configuration matérielle employée dans la majorité des
entreprises. Le stagiaire étudie donc en situation réelle avec un micro-ordinateur par personne. Nous avons des
salles dédiées à la formation en capacité d’accueillir les stagiaires, et également le matériel adéquate (pc, écrans,
vidéoprojecteurs…).

MÉTHODE PÉDAGOGIQUE

Les apports théoriques amenés par le formateur sont appliqués tout au long de la formation par des mises en
situation et manipulations sur le logiciel. La méthode utilisée favorise l’interactivité entre le formateur et les stagiaires.

EVALUATION DE LA FORMATION

L'évaluation des connaissances est réalisée de façon continue, tout au long de la formation, et plus principalement
lors des exercices pratiques.
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