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Objectifs

Présenter ses devis professionnels pour répondre aux besoins du client
Réaliser ses factures, créer son fichier clients pour ses relances commerciales
Générer ses écritures comptables et les transférer vers le logiciel comptable

Contenu

L’installation d’un dossier type sur un progiciel

Point sur les obligations réglementaires (mentions, normes...)
Création du dossier entreprise

Création des bases de données

Paramétrage comptable (si transfert comptable — en option)
Fichier clients et prospects

Coordonnées bancaires et modes de réglement

Modele de devis et factures

Logos personnalisés

Le traitement des données au quotidien
Devis

Factures d’acomptes

Factures

Duplication de devis ou de factures
Réglement

Remise de chéques

L’étude de cas personnalisés
Cas d’une entreprise artisanale au régime fiscal du réel
Cas d’une entreprise au régime de la micro-entreprise

Le suivi et le controle des devis et factures
Gestion des factures et suivi des clients
Suivi des devis (en cours, accepté, terminé)
Echéancier clients

Lettres de relance clients

Suivi de gestion et statistique

Transfert comptable

Sauvegarde
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Méthodes et moyens pédagogiques

Exercices de mise en situation pratique

Intervenant

Colette PEEREN

Dispositif d’informations et de
Positionnement des stagiaires

Un entretien individuel est proposé pour évaluer le besoin du stagiaire et
I’orienter sur un parcours de formation adapté. Il est remis a chaque stagiaire

un programme détaillé, les dates, les conditions financiéres ou une convention
de stage

Prise en compte de I’appréciation
des stagiaires

Une enquéte de satisfaction en ligne est a remplir pour la formation via notre
Outil «kHS W »

Indicateur de performance

Taux de satisfaction global 2020 : %

Evaluation des acquis de la formation

A la fin de la formation il est remis une attestation pour mesurer I’atteinte des
objectifs pédagogiques, formulés en terme de « étre capable de ».

Suivi post formation
Un suivi individuel peut-étre proposé selon vos besoins.

Nous consulter pour connaitre nos prestations d’accompagnement et/ou
de formation

Bilan pédagogique du stage

Le formateur établit un bilan pédagogique synthétique transmis pour
validation au coordinateur du service
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