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PUBLIC VISÉ
Personnel de services comptables

PRÉ-REQUIS
Notions d’informatique, connaissances du métier de 
la comptabilité

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET TECHNIQUES
Formation présentielle
Micro-ordinateur, imprimante

Formation à distance
Connexion internet, logiciel de prise en main à 
distance Teamviewer

Logiciel de comptabilité - Exemples pratiques sur la 
base de cas concrets, d’enregistrements de pièces 
comptables

Présentation et explication des différentes fonctionnalités du logiciel

Paramètres généraux : plan comptable général, taux TVA, modes de règlements, …

Création d’un dossier : paramétrage de la fiche technique (dates d’exercice, journaux, …)

Plan comptable du dossier : comptes généraux, comptes tiers, paramétrage des comptes de contrepartie

Comptabilité générale :
Saisie des brouillards : achats/ventes, banque, OD
Création de schémas d’écritures automatiques (tva, salaires)
Création d’écritures d’abonnements
Interrogation d’un compte, recherche d’écritures par montant/libellé/réf.
Lettrage manuel, lettrage automatique
Éditions : journaux, balance, grand livre, bilan et compte de résultat en synthèse, balance âgée, balance com-
parative N/N-1, lettres de relance, déclaration tva, échéancier
Remise de chèques clients, virements fournisseurs Sepa
Rapprochement bancaire
Relevés bancaires

Comptabilité analytique :
Gestion des sections analytiques
Éditions analytiques (synthèse, grand livre, bilan et compte de résultat, SIG)

Plaquette :
Personnalisation de l’édition de la plaquette cabinet
Gestion des situations

Être capable d’effectuer la tenue et la révision d’un dossier client, de l’ouverture d’un exercice comptable à la déclaration
fiscale.

DÉROULÉ DE LA FORMATION

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES ET COMPÉTENCES VISÉES
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Gestion des immobilisations :
Fiches immobilisations
Cessions, décompositions, dépréciations, réévaluations
Amortissements comptables, fiscaux, dérogatoires
Transfert en comptabilité des écritures d’inventaire

Dossier de révision :
Feuilles maîtresses par cycle
Révision des comptes
Comptabilisation emprunts, CAP, CCA, dépréciations créances douteuses, provisions congés payés, …
Justifications soldes des comptes des cycles personnel, état, …
Tableau contrôle TVA
Affectation du résultat
Synthèse générale
Dossier de situation

Clôture :
Étapes de la clôture
Reprise des A Nouveaux provisoire, définitive

Annexes :
Attestation expert-comptable
Annexe comptable
Dispense d’annexe
Questionnaires mission

Liasses fiscales :
Saisie des liasses
Télédéclaration
Paramétrage intégration fiscale
Annexes fiscales

Outils :
Corrections groupées
Imports/Exports
Import paramétrable
Requêteur
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Nous consulter pour plus de renseignements sur nos tarifs : contact@acropole-expert.com
Le délai d’exécution de la formation se fera en fonction des disponibilités des deux parties.
Pour les personnes en situation de handicap, nous étudions avec notre partenaire toutes les solutions d’aménagement.

ORGANISATION

SUIVI ET ÉVALUATION
Feuille d’émargement individuelle, questionnaire d’évalutation de la formation 
par le participant

MODALITÉS D’ÉVALUATION
Évaluation à chaud : contrôle de la capacité de transcrire les écritures
comptables habituelles sur un support informatique

MOYENS D’ENCADREMENT
Les intervenants sont des technico - commerciaux et des formateurs ayant au 
minimum dix ans d’expérience et de pratique dans la profession

MODALITÉ ET DURÉE
Sur site ou en connexion à distance, 2 journées de 7 heures


