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Objectif pédagogique :  

Apprendre à saisir les opérations 
courantes de comptabilité, Savoir 
effectuer les travaux de fin de 
mois. 
 
Méthode pédagogique :  
Pédagogie participative alternant 
un apport de formation et une mise 
en pratique directe par le ou les 
stagiaires. 
 
Moyens pédagogiques : 
1 vidéoprojecteur par salle 
1 ordinateur par stagiaire 
1 support de cours par stagiaire 
 
Evaluation et documents fournis : 
Document d’évaluation de 
satisfaction ; Attestation de 
présence Exercices pratiques de 
validation des acquis sous contrôle 
du formateur 
 
Public :  
Comptable 
 
Pré requis :  
Connaitre l’environnement 
Windows et office 
 
Durée :  
Base de 1 Jour (7 heures) 
évaluable suivant devis  
 
Lieu : 
Sur site client ou à distance suivant 
devis 
 
Nombre de participants : 
8 maximum 
 
Tarifs :  
950 € HT/jour évaluable suivant 
devis 

 

 
 
STRUCTURE DE BASE 
▪ Plan comptable 
▪ Création des comptes 
▪ Codes journaux 

 
SAISIE D’ÉCRITURES COMPTABLES  
▪ Personnalisation de la saisie  
▪ Saisie d’écritures 
▪ L’interrogation tiers 
▪ Création d’un compte en saisie 

 
LES MODELES DE SAISIE  
▪ Création d’un modèle de saisie  
▪ Appel d’un modèle de saisie 

 
 

RAPPROCHEMENT BANCAIRE 
▪ Rapprochement  
▪ Suppression d’un rapprochement  
 
 
L’INTERROGATION ET LE LETTRAGE 
▪ Appel d’un compte 
▪ Lettrage et pré-lettrage manuels 
▪ Lettrage automatique 
 
LA GESTION DES TIERS 
▪ Rappel / Relevés 
▪ Frais d’impayés 
▪ Mailing 

 
LES IMPRESSIONS COURANTES 
▪ Grand-livre, balance, journaux 
▪ TVA  

 
IMMOBILISATION 
▪ Création famille, immobilisations 
▪ Ecriture des dotations 
▪ Etats immobilisations   
 
PROCÉDURE DE FIN D’EXERCICE 
▪ Création de l’exercice N+1 
▪ Génération des à nouveaux 
▪ Clôture des journaux 
▪ Clôture de l’exercice 
▪ Archivage de l’exercice antérieur 

 

 


