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.Suivre l'activité financière de son entreprise

Public Visé 

Assistant(e)s et toute personne impactée par le suivi de l’activité 
financière quotidienne de

l’entreprise

Objectifs 
Compétences visées : Intégrer les fondamentaux de la facturation et du suivi d’activité financière de son entreprise

  Pré Requis 

- Lire et écrire le français
- Bases bureautiques
- Accès à Atlas commerce

  Contenu
1. Process de facturation : les étapes
- Prendre connaissance du dossier (écosystème)
- La facture à partir du devis
- Les différents types de facture : facture totale, d’acompte, de situation
- La facture sans devis
- L’avoir
- La particularité de la facture de sous-traitance inter-agence

2. Les taux de TVA applicables
- Le taux réduit
- Le taux normal
- Autoliquidation

3. Les mentions légales obligatoires
- Où les trouver ?
- Numéro de police d’assurance
- Coordonnées client
- Coordonnées de l’agence/ Siret
- TVA intracom

4. Suivi encaissements et relance clients
- Démarche de la relance client avant recouvrement
- L’extraction Atlas : générer son fichier de relance

Délai d'accès : 3 semaines

  Méthodes et moyens pédagogiques

- Système de Visioconférence synchrone
-Théorie + cas pratiques,
- Questionnements/ échanges de pratiques
- Support de présentation,
- Process facturation
- Process relance
- Tutos,
- Atlas commerce
- Supports pédagogiques en ligne sur plateforme Form’toit

  Qualification Intervenant(e)(s)

Objectifs pédagogiques et d'évaluation
A l’issue de la formation les stagiaires seront en capacité de :
· Intégrer le process de facturation au sein d’une agence
· Connaitre les taux de TVA applicables et les mentions légales 
obligatoires
· Intégrer la nécessité de faire le suivi des encaissements et la relance 
des clients
· Réaliser des factures de situation, d’acompte, remise sur facture

A distance - Synchrone

- Test de connaissances en ligne en fin de formation
- Enquête de satisfaction

Méthodes et modalités d'évaluation

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap. Nous contacter pour toute demande spécifique nécessitant une adaptation de la
prestation (Référent Handicap - czipperlin@attila.fr)

  Modalités d'Accessibilité

Jour1Heures

Durée
7.00

Effectif

2 à 10 participants
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Contactez-nous !
Alexandre GREMY
Responsable pédagogique

Tél. : 0238963690
Mail : agremy@attila.fr
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