
3 JOURS 

21 HEURES

Logiciel de comptabilité - Sage

Création et paramétrage
•	 Création d’une nouvelle société
•	 Paramétrage du dossier

•	 Personnalisation du plan comptable 
•	 Création des journaux
•	 Création des modèles d’écriture

Saisie des écritures dans les journaux
•	 La saisie standard
•	 La saisie guidée

Les traitements quotidiens
•	 Le lettrage des comptes
•	 Le rapprochement bancaire
•	 Les contrepassations

Éditer les états
•	 Les relances
•	 Impression des brouillards et journaux
•	 Impression de la balance et du grand livre
•	 Établir la déclaration de TVA
•	 Dresser le bilan et le compte de résultat

Clôture
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COMPÉTENCES ATTENDUES
ET OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :
•	Enregistrer les opérations courantes de comptabilité
•	Créer des écritures guidées
•	Effectuer le rapprochement bancaire et le lettrage des comptes 
•	 Imprimer les journaux, le grand-livre, la balance
•	Clôturer l’exercice comptable
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PARTICIPANTS
Secrétaires, comptables, agents 

administratifs ou toute personne 
souhaitant apprendre à utiliser un 

logiciel de comptabilité.

PRÉREQUIS
Maîtriser les notions essentielles relatives 

à la comptabilité. 
Avoir déjà utilisé un logiciel ou un 

progiciel.

VALIDATION
Attestation de l’organisme de formation

ÉVALUATION
Mesurer et attester le degré de maîtrise 

des apprentissages.
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