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PROVENCE-ALPES-COTE DAZUR

Se former a la CMAR PACA

Piloter et Sécuriser mon activité

Geérez les devis et factures de votre micro-entreprise
avec un logiciel libre (2 jours)

Objectif général

En deux jours, réservés aux micro-entrepreneurs, vous prendrez en main un logiciel libre pour établir vos devis, les
transformer en facture et réaliser des acomptes. Tenez votre livre de recettes et votre registre des achats en conformité

avec vos obligations et gagnez du temps.
Public

Chef d’entreprise, artisan et leur conjoint, salarié

Pré-requis

Durée

Avoir les notions de base de la gestion d’une
entreprise sous le régime de la micro. Maitriser I'outil
informatique

Programme

14 heures.

Plages horaires

De 8h30 & 12h30 et de 13h30 & 17h30

Jour 1 - Présentation du logiciel, installation et prise en mains

Matin
[nstallation et paramétrage

® Recensement des besoins de chacun

® Présentation de l'interface du logiciel et de ses
possibilités

©® Téléchargement et installation

Jour 2 - Utilisation du logiciel
Matin
[JGestion des écritures

® Gérer sa base prospects, clients,

® Gérer les fournisseurs, références produits

® Apprendre a créer des devis, bons de
commande, factures.

® Gestion des acomptes, des reglements, tenue du
livre des recettes

® Tenir son registre des achats, ses décaissements

® Clbturer une piéce

® Transférer une piéce commerciale

Moyens et encadrements pédagogiques

Aprés-midi

® Prise en mains du logiciel et découverte des
fonctionnalités
® Paramétrage des modules de bases

Aprés-midi
[JPerfectionnement au logiciel

® Adaptation personnalisée a votre entreprise

® Les sauvegardes

® Les imports et exports de données

® Mettre en ceuvre le suivi et 'analyse de la gestion
de ses clients (Mailing)

® Etude de cas pratique

@ Atelier participatif en groupe restreint (10 personnes maximum).

® Animation par des consultants experts dans le domaine.
® Outils et supports pédagogiques, exercices pratiques.

® Evaluation et remise d’'une attestation de formation.

Pour plus d’informations

Service Formation Continue - Par territoire :

04 : formationcontinue04@cmar-paca.fr
0492309097 -067027 7176

05 : formationcontinue05@cmar-paca.fr
04 92 52 80 15

06 : formationcontinue06@cmar-paca.fr
04 92 12 53 45

13 : formationcontinuel3@cmar-paca.fr
0491322470

83 : formationcontinue83@cmar-paca.fr
04 94 61 99 65

84 : formationcontinue84@cmar-paca.fr
04 90 89 20 40

https://www.cmar-paca.fr/catalogues-des-formations
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