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SOFAKOM ACADEMY

Centre de formation

Plan de Formation Quadra Comptabilité

Objectifs :

Etre compétent et autonome :
- dans la mise en ceuvre de QuadraCompta dans I’entreprise,
- dans la gestion quotidienne de la comptabilité de I’entreprise,
- lors des opérations de fin d’année.

Public concerné :
Ensemble des collaborateurs en charge de la comptabilit¢ de I'entreprise et du contrdle de gestion.

Moyens pédagogiques :
Systeme informatique PC et support de cours.
Installation d’un dossier de formation QuadraCompta avec un ensemble de scénarios de gestion.

Suivi et appréciation des résultats :
L’¢évaluation de l'acquisition des compétences est effectuée en controle continu, tout au long de
cette formation par :

- la mise en situation de cas pratiques rencontrés dans I'activit¢ courante des entreprises, et
par des exercices réalisés avec succes par les stagiaires

- un contr6le global, par le formateur, au terme de la formation, sur des situations de gestion.

Plan de formation :

1 - Vue d’ensemble

I'acces au logiciel

L’organisation des menus — Barre d'outils

Les touches de fonctions

Le ?, L'aide et la documentation sur A Propos

Procédure de mise a jour des logiciels, explication des licences

VVVVY

2 - Démarrage, formation au paramétrage du dossier
Paramétrage du dossier (Coordonnées, Gestion utilisateurs ...)
Paramétrage des journaux

Paramétrage des comptes

Libellés automatiques

Ventilation comptable

Regroupement

Comptes de contrepartie

VVVVYYVYY
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3 - Le quotidien
La saisie (standard, guidée, assistée)
La saisie encaissement — décaissement
La saisie des reglements, pointage des échéances fournisseurs bon a payer
La saisie type Achats Vente
Le rapprochement bancaire
Le lettrage des comptes
La consultation, la révision des comptes
Le controle de TVA, Iaffectation des codes de TVA sur les comptes de
La déclaration de TVA — Explication mise en place des méthodes
Le contrdle de caisse

VVVVVVYVYYVYVYY

4 — Les impressions
> Les états comptables
» Les etats de synthese
» L’archivage des impressions

5 - La fin d’année
» La Cloture définitive, I'archivage du dossier

6 - Les compléments

La gestion analytique :

La saisie de budget comptable (impression en état de synthese)
La gestion des dossiers de situation, Archives

La gestion de la documentation

V VYV

7 - Les outils
» La recherche d’écritures
> Le délettrage automatique
» La gestion des utilisateurs, la sécurite
» La liaison Expert Comptable

8 — La maintenance

» L’ajustement des soldes
» La réparation des dossiers (QTTD)

9 — La sauvegarde
» Importance de la sauvegarde

Durée : 14 heures
Co(t Intra : 1800 € HT
Colt Inter : 440 € HT
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