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OBJECTIF  
Vous découvrirez les fonctions communes aux 
différents modules COMPTABILITE et REGLEMENT 
Paramétrages et accès aux états comptables 
 
Cette formation vous permet, à l’issue, d’être 
opérationnel sur l’ensemble des traitements 
comptables : saisie directe, les encaissements, les 
décaissements…Lettrage et pointage 

 
PUBLIC  
Services de comptabilité générale et tiers 

 
PRE REQUIS 

• Bonne maîtrise des circuits internes  et 
procédures 

•  

DUREE DU STAGE 
• 20 heures en distanciel 
• 3 jours en présentiel 

 
LIEU DU STAGE (CHOIX SPECIFIE  DANS LA CONVENTION) 

• Intra-entreprise (dans les locaux client) 
• Inter-entreprise (dans les locaux Organisme) 

• A distance 
 

 
DEROULEMENT DU STAGE  

• A partir de cas concrets, les 
participants exploreront toutes 
fonctionnalités pour paramétrer, gérer 
et utiliser la plateforme de travail en 
local ou à distance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

DEROULEMENT PEDAGOGIQUE  
 

 
Comptabilité générale & 
analytique  
o Principes de base : brouillard, multi, 

 analytique, période   

o Démarrage de dossier,  

o Plan comptable, journaux,  

o Saisie d’écritures,  

o Astuces et aides à la saisie,  

o Ventilation analytique,  

o Les interrogations,  

o Manipulation de journaux,  

o Intégration comptable,  

o Lettrage – délettrage,  

o Clôture  

 
 

Circuit d’encaissement et de 
décaissement  
o Les flux,  

o Codifications des états  

o Saisie des encaissements  

o Règlements multifournisseurs  

o Couverture bancaire  

o Les bordereaux  

o Les relances  

o Balance âgée  

 
 
 
 
 

DDIIVVAALLTTOO  ––  FFIINNAANNCCEESS    

 


