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Comptabilité
SAGE COMPTABILITÉ  
INFORMATISÉE

OBJECTIFS :
Mettre en place et pratiquer la gestion comptable 
informatisée au quotidien sur Sage Comptabilité.

•	 Configurer une société dans Sage Comptabilité et maîtriser la 
création des comptes et journaux

•	 Savoir enregistrer les différentes opérations courantes 
achats, ventes, trésorerie, personnel...

•	 Etablir une déclaration de TVA

•	 Maîtriser les techniques de lettrage manuel et automatique

•	 Savoir effectuer des rapprochements bancaires dans Sage 
Comptabilité

 
 
 
 

PRÉREQUIS & ACCESSIBILITÉ :
Prérequis :

Connaissances de base en comptabilité et en utilisation d’outils 
informatiques.

Accesibilité : 

•	 Toute personne impliquée dans la comptabilité et/ou la 
gestion financière qui a besoin de comprendre ou de gérer 
efficacement un système comptable informatisé.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :
Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont 
été validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :
Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et 
télécharger vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :
L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.
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Paramétrage
•	 Créer la société et paramétrer le plan comptable
•	 Définir les dates d’exercice et la période d’activité
•	 Créer les comptes, les comptes auxiliaires
•	 Créer les journaux

Enregistrements
•	 Ouvrir un exercice comptable
•	 Enregistrer les écritures courantes
•	 La saisie standard, la saisie spécialisée
•	 Générer et appeler un modèle
•	 Saisie d’encaissement / de paiement
•	 Régime de TVA sur les encaissements / 

décaissements
•	 Le brouillard et sa validation

Le lettrage
•	 Objectifs
•	 Lettrage manuel et lettrage automatique
•	 Dé-lettrage

Les rapprochements bancaires
•	 Les principes
•	 Utilisation de l’option rapprochement bancaire
•	 Edition de rapprochement bancaire

Les états
•	 Réaliser les clôtures mensuelles et annuelles
•	 Éditer grand livre, balances, compte de résultats 

et bilan
•	 État des journaux, état du brouillard, état de TVA
•	 Passer les écritures d’A-nouveau et ouvrir un 

nouvel exercice

Sauvegarde et restauration

Contenu de la formation


