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Objectifs : gérer les stocks, élaborer des devis, gérer les commandes, facturer 
des marchandises, tenir la comptabilité 
Pré-requis : pour suivre cette formation, les stagiaires doivent connaître 
l’environnement Windows et les fonctionnalités d'un logiciel de traitement de 
texte. 
Durée : 3 jours. 
Moyens pédagogiques : un ordinateur avec connexion internet devra être mis 
à disposition des stagiaires. Un formateur animera le stage et pourra être 
interrogé à tout moment. 
Évaluation : l'évaluation des connaissances se fait de façon continue, tout au 
long de la formation. En fin de stage, les stagiaires remplissent un 
questionnaire de satisfaction post-formation. 
 

Installation et paramétrage 
 Installation du logiciel en monoposte, explication de l’installation réseau 
 Création du dossier de travail 
 Options du dossier (paramètrage) 

Données comptables 
 Plan comptable 
 Journaux 

Modes de saisie 
 Saisie classeur 
 Saisie guidée 
 Saisie par journal 

Consultation / Lettrage 

Grand-Livre et Balance interactive 
Rapprochement bancaire 

TVA 
Clôture 

Options de la Gestion Commerciale 

Données de gestion 
 Familles articles et articles 
 Tarif et Promotion 
 Nomenclature 
 Banque 
 Commerciaux 
 Modes et moyens de règlement 
 Familles clients et clients 
 Familles fournisseurs et fournisseurs 

Paramétrage d'affichage (éditeur de vues) 
et recherche toutes zones 

Gestion des ventes et achats 
 Circuit des documents 
 Règlement 
 Validation et transfert en comptabilité 

Gestion des stocks 
 Entrées et sorties de stock 
 Inventaire 

Générateur d'états 
 

EBP 
Open Line 
 
Compta et gestion 
commerciale  
 
Programme 
détaillé 
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