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Public concerné 
 

 
Le ou les professionnels de la comptabilité dans l’entreprise 

Prérequis Sans prérequis 

 
Objectifs 
 

▪ Maîtriser la saisie des écritures 
▪ Maîtriser l’ouverture et la fermeture d’un exercice 
▪ Maîtriser les différentes éditions 
▪ Maîtriser les lettrages et échéanciers 

 
Programme 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRESENTATION GENERALE : 
 
▪ Ecran d’entrée et menus 
▪ Liste multicritères 
 

SAISIE D’ECRITURES : 
 
▪ Saisie d’écritures courantes 
▪ Saisie en bordereau 
▪ Saisie guidée (création des guides) 
▪ Ecritures de simulation 
▪ Consultation d’écritures 
▪ Consultation des comptes 
 

LES TRAITEMENTS : 
 
▪ Pointage bancaire (état de 

rapprochement) 
▪ Les clôtures (clôture mensuelle et 

clôture d’exercice)  
▪ Ouverture d‘exercice 

 

LES EDITIONS : 
 
▪ Journaux 
▪ Grand-Livre  
▪ Balance 
▪ Etats de synthèse 
 

LE SUIVI DES TIERS : 
 
▪ Lettrage manuel et automatique 
▪ Dé-lettrage 
▪ Régularisation de lettrage 
▪ Echéancier 
▪ Grand livre et balance auxiliaire 
▪ Balance âgée 

▪ Justificatif de soldes 

 
Suivi et évaluation 
de la formation 
 
 

 
▪ Contrôle de connaissances par question / réponse avec le formateur 
▪ Outil de validation des acquis en fin de formation 
▪ Questionnaire de satisfaction client 
▪ Feuille de présence 
▪ Certificat de réalisation 
 

 
Durée et Lieu 

 
1 Jour, soit 7 heures (en présentiel ou en distanciel) 

Tarifs Sur mesure – Nous contacter 

Méthodes de 
formation utilisées 

Méthode participative 
Démonstration sur l’outil / le logiciel 
 

Formation 
Logiciel Cegid COMPTABILITE 

XRP Sprint 
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