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1. Créer le dossier 

❖ Coordonnées, dates d’exercice et paramétrages comptables 
 

2. Paramétrer le dossier 

❖ Plan comptable 
❖ Journaux comptables 

 

3. Saisir les données quotidiennes 

❖ L’utilisation des différents types de journaux 
❖ Les différents modes de saisie 
❖ L’optimisation de la saisie 

 

4. Maitriser la banque 

❖ Les différents types de saisie 
❖ Import d’écritures 
❖ Les rapprochements bancaires 

 

5. Maitriser le travail sur les comptes 

❖ Lettrages 
❖ Autres traitements 

 

6. Gérer la TVA 

 

7. Editer les états comptables 

❖ Les éditions générales et auxiliaires 
 

8. Gérer la comptabilité budgétaire et analytique 

❖ Comptes analytiques 
❖ Comptes budgétaires 

 

9. Echanger avec l’expert-comptable 

❖ Exports d’écritures 
❖ Imports d’écritures 

 
 

Formation 2025 SAGE 100 COMPTA 

Objectif de la formation : 

✓ Prendre en main et maîtriser le logiciel SAGE 100 COMPTA 

✓ Optimiser les tâches comptables quotidiennes 
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10. Gérer le traitement des opérations de fin d’exercice 

❖ La gestion des provisions 
 
 

11. Maitriser la clôture de l’exercice 

❖ Clôturer un exercice 
❖ Consulter un exercice clôturer 
❖ Archiver un exercice comptable 

 
 

 

 

 

Déroulement de la formation : 
Durée : 14 heures 

Tarif : sur devis 

Mobilités d’accès : Intra entreprise, en présentiel ou distanciel suivant le contexte et la demande. 

Modalités d’inscription : sur validation de de devis et/ou signature de convention 

 

Nb participants : de 1 à 6. 

Accessibilité aux personnes handicapés : Pour toute demande veuillez nous contacter. 

Public : 
Utilisateurs de SAGE Compta, avec notions administratives 

Pré requis : 
Connaissances générales administratives, comptables et bureautiques sur PC sous WINDOWS 

Délais d’accès :  

En moyenne 2 semaines   

Moyens pédagogiques : 
Support de formation écrit alimenté par des imprime-écran remis aux stagiaires 

Démonstration sur le logiciel puis cas pratiques sur un dossier exemple ou sur le dossier du stagiaire. 

Méthodes Mobilisés : Démonstration sur le logiciel puis cas pratique. 

Modalités d’évaluation : Grille d’évaluation, observations sur la base de la mise en situation. 

Intervenant : 
Formateur professionnel pédagogue et ayant forte expérience terrain. 

Dernière mise à jour le 03/01/2025 
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