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Compétences visées : 
 

 Maîtriser la création et le paramétrage de base d’un dossier comptable. 
 Savoir saisir les écritures courantes et lettrer les comptes. 
 Maîtriser les éditions des journaux, des grands livres et des balances. 
 Savoir réaliser les traitements périodiques : déclaration de TVA. 

 
 

Programme : 
 

Création des éléments comptables : 
Plan de comptes généraux. 
Taux de taxe, codes journaux et banques. 
Les comptes  clients et fournisseurs. 
 
Les écritures courantes :  
Personnalisation des documents comptables. 
Saisie, modification et suppression. 
Les transferts d’écritures. 
Recherche d’écritures. 
Les modèles de saisie. 
 
Consultation et lettrage des comptes : 
Lettrages manuels et automatiques. 
Interrogation des comptes. 
Règlements tiers et relance des clients. 
 
Traitements périodiques : 
Rapprochement bancaire manuel. 
Déclaration de TVA , paramétrage et édition. 
 
Les éditions courantes : 
Impression des journaux. 
Edition des grands livres. 
La balance âgée.  
L’échéancier. 
Edition du bilan et compte de résultat. 
 
Opérations de fin d’exercice :  
Impression des états.  
Création d’un nouvel exercice, gestion des à nouveaux. 
Clôture  d’un exercice. 
Archivage fiscal. 
 
 

Choix pédagogiques : 
 

Formation opérationnelle composée de nombreux exercices pratiques. 
 

Code :  LSC-10 
 
Durée :  3J / 21H 
 
Prix/Per. :  1 080 € HT 
 
Groupe de :  4 max. 
 
Formateur : 
Consultant expert Sage  
100 et professionnel en 
comptabilité.  
Formateur confirmé. 
 
Objectifs : 
Maîtriser les 
fonctionnalités de base 
de Sage 100  pour 
réaliser la comptabilité 
générale d’une PME. 
 
Profil stagiaire : 
Aide-comptable, 
comptable. 
 
Pré-requis : 
Connaître les bases de 
la comptabilité 
générale. 
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