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PARCOURS SOCLE : Nouveaux Entrants

= Public : Nouveau Collaborateur comptable, comptable ayant récemment migré sur ACD Compta Expert

= Durée : 4 jours (28h)

= Lieu: Présentiel (Ces informations sont indiquées sur le catalogue en ligne : https://tipso.mp-formation.fr/)

= Prérequis : Avoir une des fonctions indiquées dans la liste.

=  Formateur : Formateurs @COM : Franck Denard ; Alexa Dusseaux, Geoffrey Richer, Lydie Klockenbring,
Sébastien Giremus

Les formateurs sont des professionnels sélectionnés pour leur maitrise du sujet enseigné et leur expérience

pratique afin de proposer une approche pragmatique et concrete des sujets traités.

= Tarif : 400€HT

Objectifs :

A l'issue de la formation, les apprenants seront en mesure de :
e Se connecter dans I'environnement de travail et Utiliser les logiciels de base liés a la production comptable et
Connexes

e Connaitre la procédure nouveaux clients et savoir établir la saisie des temps et budgets
e Pratiquer la saisie ; le traitement courant et établir des déclarations de TVA

e Connaitre le suivi @COM ainsi que la procédure de supervision

e  Maitriser ACD Banque et ACD Fact

e D’intégrer les données clients

Contenu détaillé :

1 - 1°* demi-journée aprés-midi: Présentation TSE et DIA (Franck Denard actuellement et plus tard Sébastien
Giremus)
e Présentation TSE et environnement @COM
e Environnement DIA :
- GRC
- Correspondants et relations
- Mes listes

2 —Journée 2 : GEDEXPERT ; GESTION INTERNE, GEST@COM et suvi @COM
(Franck Denard actuellement et plus tard Sébastien Giremus)
e GED Expert:
- Présentation environnement
- Plan de classement
- Alimenter la GED
- Manipulation des documents
- Utilisation de la GED
(Alexa Dusseaux)
e Dia Gestion Interne
e Principe de facturation
e Procédure entrée/sortie clients
e Gest@COM
e Saisie et budgets temps
e Suivi @com gestion interne
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Trucs et astuces

3 —Journée 3 : Prise en main COMPTA EXPERT, Saisie et TVA (Franck Denard)

Présentation du logiciel COMPTA EXPERT et principales fonctions :
- Fiche dossier

- Menu PARAMETRES

- Présentation journaux

- Présentation plan comptables

- Menu PARAMETRAGES

- Menu OUTILS

- Menu EDITIONS

Saisie et traitement courant

Présentation grand-livre a 1’écran et lettrage
Déclaration de TVA

4 - Journée 4 : Suivi @COM PRODUCTION; ACD BANQUE et ACD FACT
(Franck Denard)

Suivi @COM : fonctionnement et comment remplir dia pour alimenter le suivi @COM

(Geoffrey Richer)

Relevés bancaires :

- Modes de collecte et optimisation de la collecte des relevés

- ACD BANK :Traiter les relevés bancaires et automatisation de la codification des écritures

Enjeux de la dématérialisation des factures dans un cabinet et Rappel des possibilités de collecte des
factures

ACDFACT : Traitement des factures en saisie (paramétrages saisie, Reconnaissance de caractéres,
acces aux pieces saisies...etc)

5 — Derniére demi-journée matin : Intégration données (Ventes, caisses) (Lydie Klockenbring)

Préambule :

- Présentation de I’onglet Org.Adm Client dans DIA
Dossiers en révision :

- Présentation Import de balances

- Savoir intégrer et corriger des FEC

Dossiers en tenue :

- Solutions existantes

- Découverte des outils

Pédagogie et Evaluation :

Les méthodes pédagogiques assurent aux participants une véritable progression des savoirs et savoirs faire.

Cette formation se déroulera sous forme d’exposé.

Le contrGle de connaissances se fera au cours de la formation (questionnement de I'animateur, Quizz ou cas pratique)
et a la fin par la réalisation en ligne d'un QCM d'évaluation.

Les supports de formation (diaporama, fiches techniques) seront remis aux participants sous format PDF lors de la
convocation.

Modalité d’organisation, et d’accompagnement de la session en présentiel :

Le nombre de participant est volontairement limité.
L'animation fait I'objet d’un soin particulier afin de favoriser les échanges.
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Les salles de formation sont équipées du matériel pédagogique nécessaires (vidéoprojecteur, acces wifi,
paperboard...) au bon déroulement de la formation.
Elles sont adaptées et accessibles aux personnes handicapées.

Moyens de suivi de I'exécution de l'action :

La feuille de présence sera signée, grace a un QR Code, qui sera transmis directement aux participants le jour J de la
formation.

Accessibilité handicap :

Pour toute demande relative aux conditions d’accueil et d’accés des participants en situation de handicap (adaptation
des moyens de la prestation) contactez votre référent handicap ; Sandy Soriano Linhas au 05.53.49.88.21 ou
sandy.soriano-linhas@acomaudit.com
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