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Les formations sont accessibles a certaines formes de handicap,
contactez notre référente handicap pour plus d'information :

Joséphine LE GOFF
0231820483
Josephine.legoff@alticap.com
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

AKAO E-FAKTO

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, le participant sera opérationnel sur le module AKAO Fondamental

E-FAKTO.

Code Durée Tarif :
G-AKAO-EFAKTO-V01 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour

Public visé

Assistant de gestion, comptable,
PROGRAMME responsable comptable.
ENVIRONNEMENT Pré-requis
Accés et connexion Bonne connaissance de
La page d’accueil I’environnement Windows.
Modification du profil Bonne connaissance des bases

de la comptabilité.

COMPTABILITE

Sélection de la société

Intégration des factures

Traitement des documents entrants

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers

Affectation du fournisseur des cas concrets de I'entreprise.
Enregistrement du document
Saisie d’écriture comptable Humains :
Formation animée par un

BAP consultant formateur agréé
Liste des factures a payer HG0
Tampon du BAP

P Techniques :

Extraction des documents

. 1 poste de travail par groupe de
Archivage des documents

2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation

LITIGES des apports et exercices.
Mettre en litige un document
Sortir du litige De contrdle :

Tests de vérification des acquis
RECHERCHE réalisés a la fin de chaque
Recherche des documents archivés chapitre

Tragabilité des documents Suivi de I'exécution du

programme

INTEGRATION SAGE e Attestation de présence

Export des écritures comptables vers SAGE e  Fiche d’évaluation de la
Mise a jour des documents formation
Consultation d’'un document a partir de la comptabilité e Attestation de fin de
Mise a jour de AKAO a partir de la comptabilité formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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L’Hygiéne Informatique dans I’Entreprise

OBIJECTIFS

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera sensibilisé sur les bonnes pratiques

de la sécurité informatique.

Code Durée
I-ALTI-HYG-VO1F 2h30
PROGRAMME

1. LA SECURITE ET L'ENTREPRISE

Quelques exemples concrets de piratage

Facteurs techniques : systéme, logiciel, réseau, web, données

Le facteur humain

Ce qu’il n"est pas « grave » de perdre

Quels sont les biens a protéger ?

Les moyens pour garantir une meilleure sécurité

A quoi sert une charte d’utilisation des ressources informatiques ?

2. LES MOTS DE PASSE

Ce que I'on peut faire avec le mot de passe d’autrui
Concevoir ses mots de passe sécurisés

Les devoirs et comportements a adopter vis-a-vis des tiers
Les comportements a I'intérieur de I'entreprise

Les comportements a I'extérieur de I'entreprise

3. LES PERIPHERIQUES ET LE POSTE DE TRAVAIL
Les risques encourus avec les périphériques USB, CD, DVD
Le poste de travail pour Windows (C:, D :, E ¢, ...)

Disque interne/externe, clé USB, réseau : quelles différences pour les risques ?

Exemple de propagation de virus par clef USB
Les réflexes a adopter avec les « corps étranger »

4. COMPORTEMENT PAR RAPPORT A LA MESSAGERIE
Le mail un simple fichier texte ?

La réception des messages (SPAM, faux messages...)
Le mauvais usage de la retransmission des messages
Les courriers électroniques de taille importante
L'usurpation d’identité

5. RISQUES LIES A INTERNET

Navigation et surprises !

Les problémes liés au téléchargement de fichiers et applications
Limites de 'ultra protection des navigateurs

Peut-on « rattraper » une information divulguée ?

La téléphonie utilise maintenant les réseaux de données
L’acces au Wifi de I'entreprise

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Tous les collaborateurs de
I’entreprise utilisant un poste de
travail informatique.

Pré-requis
Bonne connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :
Formation animée par un expert
Alticap.

Techniques :
Vidéo projection pour la
présentation des cas concrets.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

L’Hygiéne Informatique dans I’Entreprise APROETVIEONEES

6. A L'EXTERIEUR DE L'ENTREPRISE
Reflexes en cas de vol ou pertes du matériel informatique
Ce qui ne faut pas faire dans le cas du télétravail

7. LE CRYPTOLOCKER

La définition d’un cryptolocker

Identifier un cryptolocker

Comment agir face a un cas de crytolocker

8. LE RGPD

Description de la réglementation

Notion sur I'accompagnement a la mise en place du RGPD
Les risques en cas de non-respect la réglementation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé

OBIJECTIFS

Devenir référent utilisateur clé de I'application Yourcegid RHP. En comprendre

la structure, I'organisation, les mécanismes et les paramétrages (hors
réglementaire de paie).

Code
G-CEGP-PAI-VO1F-13

Durée
5 jours soit 35 heures

PROGRAMME

1/Présentation générale
- Terminologie utilisée
- Overview des modules Paie et Activité

2/Structurer I'application

- Créer une nouvelle société

- Créer les établissements - Organismes sociaux
- Valeurs de référence légales

Préparer la saisie des dossiers salariés

- Paramétrer les zones fiches salariés

(localisation, zones libres, historiques)

- Créer les fiches modeéle, contrats, modalités d’embauche

- Gérer les préférences utilisateur par poste - Gérer les habilitations

3/La gestion des populations de travail (création et mise a jour)
4/Controdle de saisie des valeurs du dossier individuel
5/Les outils de diagnostic

6/Paramétrer |'activité

Construction des paramétrages :

- Types horaires et calendriers

- Jours fériés et événements

- Garanties de ressources maladie, AT

- Compteurs salariés (enfant malade...) C
- Décompte temps de travail (HS, HC, RCL)
Evénements par types d’absence
Eléments liés

Cas pratiques

- Mise en ceuvre de la gestion du décompte des droits garantis (maladie, accident,
droits conventionnels)

- Création des événements pour raison de santé

- Gestion des heures en plus du repos compensateur légal,

- Création des événements heures supplémentaires et repos compensateur légal

- Etats de rapprochement CPAM

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Chef de projet, utilisateur
référent, key user.

Pré-requis

Connaitre la réglementation
sociale en vigueur ainsi que les
processus de I'entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé {\LTICAP

7/Administrer les Congés payés

- Présentation

- Acquisition des droits (CDD, CDI)

- Plan et rubriques congé

- Prise et valorisation des congés payés

- Réouverture et éditions de contrdle

- Régimes particuliers (congés sur un CET)
- Mise en ceuvre - Paramétrage acquisition
- Paramétrage absence

- Paramétrage transfert sur CET

- Paramétrage provision

- Réouverture congés

8/ Déclarations

- Déclaration d’embauche DPAE

- Parameétres DPAE

- Embauche d’un salarié et traitement de la déclaration
- Traiter la déclaration de main d’ceuvre

- Déclarer les charges

- Paramétrer les organismes

- Paramétrer les codes cotisation

- Générer les DUCS en EDI

- Déposer les fichiers sur net entreprise

Attestations de salaire en EDI

- Paramétrer les bordereaux et les déclarants (mal et AT)
- Gérer les attestations de salaire en EDI

- Dépot sur net entreprise

- Suivre les envois apres dépot

Attestation employeur dématérialisée AED

- Rappel paramétrages N4DS

- Traitement du départ du salarié et de I’AED

- Gestion de I'AED

- Dépot sur net entreprise

- Déclaration accident du travail et DOETH (handicapés)
- Paramétrage, traitement

9/Paramétrage et interface Comptable

- Principes d’affectation débit-crédit

- Paramétrage de I'affectation des comptes

- Les états de controle d’affectation

- l'interface comptable standard norme IFRS

- L'interface comptable EDI - Traitement comptabilité générale

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé -

PARTIE 1

OBIJECTIFS

Devenir référent utilisateur clé de I'application Yourcegid RHP. En comprendre

la structure, I’organisation, les mécanismes et les paramétrages (hors
réglementaire de paie).

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO01F-11 3 jours soit 21 heures
PROGRAMME

1/Présentation générale
- Terminologie utilisée
- Overview des modules Paie et Activité

2/Structurer I'application

- Créer une nouvelle société

- Créer les établissements - Organismes sociaux
- Valeurs de référence légales

Préparer la saisie des dossiers salariés

- Paramétrer les zones fiches salariés

(localisation, zones libres, historiques)

- Créer les fiches modeéle, contrats, modalités d’embauche

- Gérer les préférences utilisateur par poste - Gérer les habilitations

3/La gestion des populations de travail (création et mise a jour)
4/Contréle de saisie des valeurs du dossier individuel
5/Les outils de diagnostic

6/Paramétrer I'activité

Construction des paramétrages :

- Types horaires et calendriers

- Jours fériés et événements

- Garanties de ressources maladie, AT

- Compteurs salariés (enfant malade...) C
- Décompte temps de travail (HS, HC, RCL)
Evénements par types d’absence
Eléments liés

Cas pratiques

- Mise en ceuvre de la gestion du décompte des droits garantis (maladie, accident,

droits conventionnels)
- Création des événements pour raison de santé
- Gestion des heures en plus du repos compensateur légal,

- Création des événements heures supplémentaires et repos compensateur légal

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Chef de projet, utilisateur
référent, key user.

Pré-requis

Connaitre la réglementation
sociale en vigueur ainsi que les
processus de I'entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé - ALTICAP
P ARTIE 1 LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

- Etats de rapprochement CPAM

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé -

PARTIE 2

OBIJECTIFS

Devenir référent utilisateur clé de I'application Yourcegid RHP. En comprendre

la structure, I’organisation, les mécanismes et les paramétrages (hors
réglementaire de paie).

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO01F-12 2 jours soit 14 heures
PROGRAMME

1/Administrer les Congés payés

- Présentation

- Acquisition des droits (CDD, CDI)

- Plan et rubriques congé

- Prise et valorisation des congés payés

- Réouverture et éditions de contréle

- Régimes particuliers (congés sur un CET)
- Mise en ceuvre - Paramétrage acquisition
- Paramétrage absence

- Paramétrage transfert sur CET

- Paramétrage provision

- Réouverture congés

2/ Déclarations
- Déclaration d’embauche DPAE
- Parametres DPAE

- Embauche d’un salarié et traitement de la déclaration

- Traiter la déclaration de main d’ceuvre
- Déclarer les charges

- Paramétrer les organismes

- Paramétrer les codes cotisation

- Générer les DUCS en EDI

- Déposer les fichiers sur net entreprise

Attestations de salaire en EDI

- Paramétrer les bordereaux et les déclarants (mal et AT)

- Gérer les attestations de salaire en EDI
- Dépot sur net entreprise
- Suivre les envois aprés dépot

Attestation employeur dématérialisée AED
- Rappel paramétrages N4DS

- Traitement du départ du salarié et de I’AED

- Gestion de 'AED
- Dépot sur net entreprise

- Déclaration accident du travail et DOETH (handicapés)

- Paramétrage, traitement

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Chef de projet, utilisateur
référent, key user.

Pré-requis

Connaitre la réglementation
sociale en vigueur ainsi que les
processus de I'entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN



CEGID PAIE & RH - Devenir un utilisateur clé - ALTICAP
PARTIE 2

3/Paramétrage et interface Comptable

- Principes d’affectation débit-crédit

- Paramétrage de I'affectation des comptes

- Les états de contrdle d’affectation

- U'interface comptable standard norme IFRS

- LU'interface comptable EDI - Traitement comptabilité générale

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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CEGID PAIE - Mise en place du dossier {\LTICAP

OBIJECTIFS

A lissue du stage, le participant sera capable de définir et paramétrer les

NIVEAU

Fondamental
caractéristiques d’un dossier pour organiser le démarrage d’un dossier de paie

et RH.

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO1F-1 2 jours soit 14 heures
PROGRAMME

1/Mise en place d’un dossier
Initialisation de la base
Recopie de société a société

2/Interface et outils
Fermer ou quitter
Changer de module
Différents modes d’affichage
Préférences d’utilisation
Aide en ligne

Version installée

Accés aux modules
Sérialisation

Changement d’utilisateur
Applications bureautiques

3/Les listes

Liste de recherche simple

Liste de recherche multi-critéres
Listes paramétrables

Les filtres de sélection

Export des données de la liste
Sélection/Désélection

Imprimer la liste

Utilisation des dates

4/0utils d’administration
Groupes d’utilisateurs
Utilisateurs

Les droits d’acces

Utilisateurs connectés

Suivi d’activité

Remise a zéro des connexions
Mot de passe du jour

Les imports d’objets (ex: mise a jour légale)

5/Paramétrage de base
Principes de paramétrage

15

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Toutes les personnes désirant
paramétrer et utiliser les
différents modules assurant la
paie et gestion des ressources
humaines.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales pour produire la paie au
sein d’'une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN



CEGID PAIE - Mise en place du dossier

Gestion multi-dossier

Mise en place d’un paramétrage dossier
Exercice social

Convention collective

Définition des paramétrages comptable
Identification des données bancaires

Création du ou des établissements

Définition des différents parameétres société
Emetteur des fichiers déclaratifs DUCS et DADSU
Calendrier

Organismes et caisses

Compléments d’information sur les fiches établissements
Définition des déclarants

Tables, listes déroulantes et zones libres.

Fiche salarié

Récupération des cumuls et des congés payés
Visualisation d’un traitement de paie

Les devises

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CEGID PAIE - Reglementaire de paie

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue du stage, le participant sera capable de paramétrer les différents Fondamental

composants du réglementaire de paie.

Code Durée Tarif :
G-CEGP-PAI-VO1F-2 2 jours soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
Toutes les personnes désirant
PROGRAMME paramétrefet utiliser les
différents modules assurant la
Principe de codification paie et gestion des ressources
Rubrique de rémunération humaines.
Rubrique de cotisation
Eléments nationaux Pré-requis
Profils Conha?tre_le mét.ier des
Variables de paie g,estuonnalres paie et Igs aspgcts
légaux du calcul de paie Avoir
Cumul o ) suivi au préalable la formation
Personnalisation des rubriques de base « Mise en place du
Mise a jour des éléments nationaux CesEiE
Gestion des filtres sur le paramétrage spécifique
Edition du paramétrage Méthodes et moyens

Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CEGID PAIE & RH - Les fondamentaux

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera capable de mettre en place les

NIVEAU

Fondamental
parameétres spécifiques aux fonctions de traitement de la paie et d’exploiter
les fonctionnalités correspondantes

Code Durée Tarif :
G-CEGP-PAI-VO1F-15 4 jours, soit 28 heures 951 € HT/jour
Public visé

PROGRAMME

1/ Uinterface et les outils
Fermer ou quitter
Changer de module
Différents modes d’affichage
Préférences d’utilisation
Aide en ligne

Version installée

Accés aux modules
Sérialisation

Changement d’utilisateur
Applications bureautiques

2/ Les listes

Liste de recherche simple

Liste de recherche multicritéres
Listes paramétrables

Les filtres de sélection

Export des données de la liste
Sélection/Désélection
Imprimer la liste

Utilisation des dates

3/ La fiche salarié
4/ Le traitement de la paie

Saisie des rubriques
Mise en place du ou des masques

Gestion des droits d’accés sur ces masques

Traitement sur le progiciel paie

Traitement déporté sur Excel et ses contraintes

Saisie des acomptes
Saisie individuelle ou groupée
Gestion des virements

Report automatique d’acompte sur période suivante

Saisie des absences

Mise en place des motifs d’absence

Gestion & Saisie des absences
Planning d’absences

Assistant de gestion,
gestionnaire de paie,
responsable paie.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la gestion de la paie.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN



CEGID PAIE & RH - Les fondamentaux

Historique des mouvements d’absences

Liaison avec les calendriers

Gestion du maintien de salaire

Gestion des 1JSS

Mise en place de la gestion de congés payés

Cloture de CP

Gestion des saisies arrét (mise en place et gestion de I’échéancier)

Gestion des tickets restaurant (paramétrage, commandes et intégration en paie)

5/ Le traitement post-paie

Editions périodiques et réguliéres
Récapitulatif de paie

Etats des charges sociales

Etat des réductions

Journal de paie

Edition analytique

Attestations

Gestion des reglements

Rappel paramétrage bancaire salarié & établissement
Génération d’un fichier de virement
Cloture de période de paie

Cloture & décléture mensuelle
Cloture & décloture individuelle
Gestion des périodes

Ecritures comptables et analytiques
Gestion comptable

Gestion analytique

6/ Les outils

Suppression salariés
Suppression bulletins de paie
Remise a zéro des mouvements
Réaffectation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CEGID PAIE & RH - Le processus de la Paie

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, le participant sera opérationnel sur le processus de Fondamental

paie.

Code Durée Tarif :
G-CEGP-PAI-VO1F-14 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé

Assistant de gestion,
gestionnaire de paie,
responsable paie.

PROGRAMME

La fiche salarié

Le masque de saisie Pré-requis

Les préparations automatiques Bonne connaissance de

Les éditions I'environnement Windows.

La génération des virements Bonne connaissance des bases
de la paie.

Le contréle des charges

La DSN Méthodes et moyens

Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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CEGID PAIE -Traitement de la paie

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera capable de mettre en place les

parameétres spécifiques aux fonctions de traitement de la paie et d’exploiter

les fonctionnalités correspondantes

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO1F-3 8 jours soit 56 heures

PROGRAMME

TRAITEMENT PAIE

Saisie des rubriques

Mise en place du ou des masques

Gestion des droits d’accés sur ces masques
Traitement sur le progiciel paie

Traitement déporté sur Excel et ses contraintes
Saisie des acomptes

Saisie individuelle ou groupée

Gestion des virements

Report automatique d’acompte sur période suivante
Saisie des absences

Mise en place des motifs d’absence

Gestion & Saisie des absences

Planning d’absences

Historique des mouvements d’absences

Liaison avec les calendriers

Gestion du maintien de salaire

Gestion des 1JSS

Mise en place de la gestion de congés payés

Cléture de CP

Gestion des saisies arrét (mise en place et gestion de I'échéancier)
Gestion des tickets restaurant (paramétrage, commandes et intégration en paie)

TRAITEMENT POST-PAIE

Editions périodiques et réguliéres
Récapitulatif de paie

Etats des charges sociales

Etat des réductions

DUCS

Journal de paie

Edition analytique

Attestations

Editions salariés en liaison avec Word
Affectation aux rubriques

Gestion des reglements

Rappel paramétrage bancaire salarié & établissement
Génération d’un fichier de virement
Cloture de période de paie

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Toutes les personnes désirant
paramétrer et utiliser les
différents modules assurant la
paie et gestion des ressources
humaines.

Pré-requis

Connaitre le métier des
gestionnaires paie et les aspects
légaux du calcul de paie Avoir
suivi au préalable la formation
de base « Mise en place du
dossier » et « Réglementaire de
paie ».

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du
programme

e Attestation de présence
e  Fiche d’évaluation de la

formation
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CEGID PAIE -Traitement de la paie {\LTICAP

Cloture & décloture mensuelle e  Attestation de fin de
Cléture & décléture individuelle formation

Gestion des périodes

Ecritures comptables et analytiques

Gestion comptable

Gestion analytique

OUTILS

Suppression salariés
Suppression bulletins de paie
Remise a zéro des mouvements
Réaffectation

Transfert de paramétrage
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CEGID PAIE - La Déclaration Sociale Nominative
- Partie 1

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera capable de paramétrer et d’établir une

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

DSN et les signalements d’éveénements, et de procéder au dépot Machine to
Machine du ficher sur Net Entreprise et/ou le portail MSA par I'intermédiaire

du module DSN Link.

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO1F-4 1 jours soit 7 heures
PROGRAMME

PRINCIPE GENERAL

Le principe général, les flux, les déclarations substituées

Les procédures d’envoi, le point de dépdt, les dates d’exigibilité
L'information du salarié

LA DSN MENSUELLE

Les nouvelles données de fiches salariées

Les datations recommandées dans les rubriques et variables de paie
La préparation de la déclaration

Le calcul de la DUCS URSSAF

Le traitement de la déclaration

Le dépot et le suivi

L’exploitation des retours

L'annule et remplace

LES SIGNALEMENTS D’ARRET DE TRAVAIL EN DSN

La saisie et le traitement des signalements d’arrét de travail, la gestion des pieces-

jointes

Les prolongations et les reprises anticipées

Le dépot et le suivi des déclarations

L'annule et remplace

La génération automatique de reprise normale

LES SIGNALEMENTS DE FIN DE CONTRAT EN DSN

La saisie et le traitement des signalements de fin de contrat
Le dépot et le suivi des déclarations, I’AER

L'annule et remplace

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Administrateurs en charge du
paramétrage des déclarations
sociales.

Pré-requis

Le participant doit avoir la
connaissance théorique de la
déclaration sociale nominative

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controéle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CEGID PAIE - La Déclaration Sociale Nominative
- Partie 2

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera capable de paramétrer et d’établir une

NIVEAU

Fondamental

DSN et les signalements d’évenements, et de procéder au dép6t Machine to
Machine du ficher sur Net Entreprise et/ou le portail MSA par I'intermédiaire

du module DSN Link.

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO1F-5 2 jours soit 14 heures
PROGRAMME

PARAMETRAGE

® Parameétre société / Emetteur

e Caisses de cotisations

¢ Contrats Prévoyance, Mutuelle, Assurance, Retraites
¢ Motifs d’absence.

¢ Affectations DSN

EXPLOITATION

e Saisie Etablissement

* Génération et contréle Identifiants uniques salariés/contrats
¢ Initialisation des zones DSN

¢ Préparation de la déclaration

¢ Traitement de la déclaration

¢ Controle des anomalies

SUIVI DU TRANSFERT DU FICHIER DSN

e Transmission mensuelle

¢ Gestion des signalements d’événement

¢ La consultation des différents éléments transmis
e Utilisation de DSN Link

SUIVI DES ELEMENTS EN RECEPTION

e Le suivi des accusés de réception

¢ Le traitement des accusés de réception KO
e Traitement des Bis

e Autres éléments recgus

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Administrateurs en charge du
paramétrage des déclarations
sociales.

Pré-requis

Le participant doit avoir la
connaissance théorique de la
déclaration sociale nominative

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN

24



CEGID PAIE - Prélevement a la source et fusion
AGIRC-ARCCO

OBIJECTIFS

S’approprier le dispositif du PAS, maitriser les calculs du PAS, détecter les

risques du PAS pour I'entreprise. Maitiser les calculs liés a la fusion AGIRC

ARRCO.

Code Durée
G-CEGP-PAI-V01A-9 1 jour soit 7 heures
PROGRAMME

LE PRELEVEMENT A LA SOURCE
1/Les impacts sur le bulletin de paie
Nouvelle mention obligatoire sur le bulletin de paie clarifié

2/ U'assiette du prélévement a la source
Détermination de I'assiette : gains inclus/exclus
Gestion des saisies sur rémunération

3/ Le taux du prélévement a la source
Comment déterminer le taux ?
Quelles options pour le contribuable ?

4/ Déclaratif et versement
Echéances déclaratives selon la taille de I'entreprise
Calendrier d’intégration du prélevement a la source en DSN

5/ Sanctions
Sanctions liées au déclaratif
Sanctions en cas de versement tardif ou de non versement
Sanctions liées a un manquement a I'obligation de confidentialité

6/ La modélisation du bulletin de salaire

LA FUSION AGIRC ARRCO
Les nouvelles cotisations
Les méthodes de calcul
Le déclaratif

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Toutes les personnes désirant
paramétrer et utiliser les
différents modules assurant la
paie et gestion des ressources
humaines.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales au sein d’une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation
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CEGID PAIE - Module Formation

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera opérationnel sur le module formation de

CEGID PAIE.

Code Durée
G-CEGP-PAI-VO1F-7 1 jour soit 7 heures
PROGRAMME

1/ Paramétrage de base
Classification des stages
Les colts, les plafonds

Les motifs d’absence

Les parameétres généraux
Les parametres budgétaires

2/ Les catalogues et partenaires
Organismes de formation

Sites

OPCA

Stages

3/ Collecte des demandes
Demandes de formation
Validation des demandes

4/ Réalisé

Les sessions

La gestion des présences
Les colts

Prise en charge OPCA
Bilan 2483

Suivi des réalisations
Habilitations

5/ Décisionnel
Constitution de I'infocentre

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Services du personnel, chargés
de la formation.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales au sein d’une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de
gestion d’entreprise. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du
programme

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP
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CEGID BUSINESS RH - La déclaration 4DS

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue du stage, le participant sera capable d’établir la déclaration Fondamental

automatisée des données sociales unifiées a la norme 4DS et de procéder a
I’envoi du fichier.

Code Durée Tarif :
G-CEGP-PAI-VO1F-6 1 jour soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
Services du personnel et de la
PROGRAMME paie chargés des déclarations
annuelles.
1/ La norme
Qu’est-ce que la norme 4DS ? Pré-requis
Périmetre de la N4DS Bonne connaissance de
Structures de la N4DS I’environnement Windows.

Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales pour produire la paie au
sein d’une entreprise.

Nouvelles zones & Informations modifiées.
Format générique pour I'ensemble de la gamme

2/ Actualisation au format N4DS

Procédure d’activation Méthodes et moyens

Principe de la mise a jour (table de correspondance DADSU-N4DS) Pédagogiques :

Nouveaux champs salariés et contrat (valeurs par défaut ou implicites) Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur les flux de

3/ Préparation et vérification des données gestion d’entreprise. Méthodes

pédagogiques actives centrées

- Fiches salariés sur la pratique du participant.

Nouveaux champs N4DS (valeurs par défaut ou implicites)
Gestion des contrats de travail
Controles de cohérence

Humains :
Formation animée par un
consultant formateur agréé

Outil de mise a jour (individuelle, globale) CEGID.

- Mise en place et Paramétrage Techniques :

Société, établissements, émetteurs, ... 1 poste de travail par groupe de
Rubriques de rémunérations et de cotisations 2 stagiaires maximum. Vidéo
Affectation personnalisée des segments projection pour la présentation
MOtifS d'absence des apports et exercices.

Correspondance convention collective / code IDCC .
De controle :

Tests de vérification des acquis

- Exploitation réalisés a la fin de chaque
Calcul et controles chapitre.
Saisies complémentaires des périodes d’activité (individuelle, globale)
Les éléments de rupture des périodes Suivi de I’exécution du
Gestion des périodes d’inactivité programme
Déclaration des honoraires (saisies, imports Excel, suppressions) * Attestation de présence
Impression des nouveaux contréles N4DS * Fiche d’évaluation de la
Génération et suivi des envois formation

e  Attestation de fin de

formation
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CEGID PAIE & RH - Module Gestion de la
Formation

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

OBIJECTIFS

A l'issue du stage, le participant sera capable de mettre en place les

NIVEAU

Avancé
parameétres spécifiques aux fonctions de gestion de la formation et d’exploiter

les fonctionnalités correspondantes.

Code Durée
G-CEGP-FOR-V01A 3 jours, soit 21 heures
PROGRAMME

Présentation générale

0 Généralités

o Organismes

o Budget / Plan prévisionnel

o Catalogue de formation

o Gestion des inscriptions

o Suivi des formations réalisées

Gestion des tables

o Tablettes libres

o Frais de déplacement

o Lieux de formation

o Plafond des remboursements des frais de déplacement

Catalogue des formations
o Création du catalogue

o Axes

o Conventions

o Stages diplomants

o Moyens pédagogiques

Suivi du plan prévisionnel

Gestion des lieux de formation

Suivi des frais forfaitaires

Motifs d’inscription et d’acceptation au budget
Motifs de report et de refus au budget
Inscriptions / validations au budget

Edition du budget

Suivi du comparatif budget / réalisé

O O O O o0 o o

Suivi du plan de formation

o Gestion des inscriptions

o Inscriptions des participants

o Validation des inscriptions

o Convocations et feuilles de présence
o Suivi des frais réels

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistant de gestion,
gestionnaire de paie,
responsable paie, responsable
RH, Directeur RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la gestion de la paie et des
RH.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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CEGID PAIE & RH - Module Gestion de la ALTICAP
FO r m a t i O n LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

o Scoring
o Suivi administratif de la session

Fonctions avancées

o Mise a jour des co(ts

o Ré-affectation des stagiaires
o Raz des colts

o Récupération du prévisionnel
précédent

o Interface paie

Gestion des OPCA

o Gestion des remboursements
o Génération des factures

o Suivi des envois

o0 Purge

Editions
o Suivi du plan de formation
o Déclaration 2483
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CEGID GESTION COMMERCIALE

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les principales

taches commerciales en entreprise : Gestion des achats, Gestion des ventes,
Gestion des documents internes, Gestion des stocks avec CEGID Gestion
Commerciale.

Code
G-CEGG-GCO-VO1F

Durée
1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ Création d’une société et définition des parameétres généraux,

2/ Gestion des principales structures de base : Familles, Articles et tarifs, Dépots et
emplacements, Clients, Fournisseurs, Baremes,

3/ Gestion des ventes : Du devis a la facture comptabilisée,
4/ Gestion des stocks : Transferts, Inventaire, Fabrication,

5/ Etats de synthése et statistiques.

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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CEGID COMPTABILITE

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera capable de paramétrer les

différents composants du reglementaire de comptabilité.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-1 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

1/ Optimisation de la saisie,

2/ Définition des différents modes de saisie et définition de I'utilisation de ces modes,
3/ Utilisation des états prévus par le logiciel,

4/ Suivi des controéles,

5/ Opération de cl6ture et décl6ture du dossier,

6/ Mise en ceuvre de la comptabilité.

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la comptabilité et fiscalité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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CEGID FINANCE - LIENS OLE

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera capable de paramétrer et utiliser

les liens OLE sur CEGID FINANCE.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-OLE 1 jour, soit 7 heures

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,

PROGRAMME responsable comptable.

INTRODUCTION Pré-requis

. Périmetre d’utilisation Bonne connaissance de
I’environnement Windows.

PARAMETRAGE Bonne connaissance des bases

N Familles de rubriques de la comptabilité et fiscalité.

. Rubriques

. q . Méthodes et moyens
o Création des rubriques . - .
) . Pédagogiques :

. Mise en forme des tableaux sur des tableaux existants Apport théorique suivi

d’exercices pratiques a travers
UTILISATION des cas concrets de I'entreprise.

. Création d’un nouveau tableau

. Récupération des cumuls et rubriques Humains :

. Mise en forme du tableau Formation animée par un
consultant formateur agréé

CONTROLES CEGID.

o Controle des Montants .

. A Techniques :
. Controle du paramétrage

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Budget

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera capable de gérer ses budgets.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-6 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

PRESENTATION
Environnement
Structure
Administration

MISE EN PLACE

Administration du budget

Création de la session budgétaire

Création des comptes et sections budgétaires
Définition des utilisateurs du budget
Définition des regles de ventilation

Définition des modeles de restrictions

CYCLE BUDGETAIRE

Initialisation des données
Paramétrage du modele de saisie
Saisie

Importation des données
Validation de la version

Révision

REPORTING BUDGETAIRE
Les éditions

Suivi budgétaire
Balances

Le cube décisionnel

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Connaitre les pratiques de
gestion liées au métier de la
comptabilité et de la gestion
budgétaire.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE -

Demande d’achat

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera capable de gérer ses demandes

d’achats/engagements.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-4 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

Généralités
Environnement général

Définir une hiérarchie

La saisie des salariés

La saisie des utilisateurs

Le r6le des utilisateurs

La saisie de la hiérarchie et ses niveaux

Définir les circuits de validation

La saisie des types de demande

Les controdles ( seuil, dépassements ...)
Le contréle budgétaire

Tables de base

Les fournisseurs

Les familles comptables fournisseur
Les articles

Les familles comptables article

Les ventilations comptables

Les demandes d’achats

La saisie des demandes d’achat

La validation des demandes d’achat
Le contréle budgétaire

La transformation de la demande d’achat
Génération manuelle
Génération automatique

L'engagement en comptabilité
CComptabilisation en différé
Comptabilisation en automatique

Le suivi budgétaire
Le pré engagé et 'engagé dans le suivi budgétaire

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Connaitre les pratiques de
gestion liées au métier de la
comptabilité et de gestion des
engagements

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN



YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE -

Demande d’achat

Transformer I'engagement en facture
Génération totale ou partielle

Jeux d’écritures
Cut off : FNP
Les jeux d’écriture et les statuts

Analyse

Administration et outils
Gestion des accés
Groupe d’utilisateurs
Utilisateurs

Droits d’acces

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Ebics TS

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera capable d’envoyer et de recevoir

des fichiers bancaires.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-5 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

GENERALITES

o Environnement général
o Les barres d’outils génériques
o Ergonomie et Navigation

INSTALLATION

o Installation / Sérialisation EBICS TS
o Installation / Sérialisation EBICS

o Signature

o Installation CEGID OPENSSL Tools

PARAMETRAGE EBICS TS

Paramétrage Hors EbicsTS

o Création du compte windows cegidebics

o Associer le compte windows au service Cegid Ebics Service
o Répertoires locaux et réseaux

o Pilote de la clé de signature

Paramétrage Ebics TS

Création des certificats

Paramétrage du proxy

Paramétrage du répertoire d’archivage
Paramétrage du serveur SMTP
Paramétrage du répertoire de signature
Paramétrage des banques
Paramétrage des contrats
Paramétrage des utilisateurs
Paramétrage des envois automatiques
Tache de maintenance

O O OO0 OO o o oo

PARAMETRAGE EBICS Signature
Paramétrage hors EBICS Signature
o Certificats du signataire

o Répertoire de signature

Paramétrage Ebics Signature
o Paramétrage du signataire

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Connaitre les pratiques de
gestion liées au métier de la
comptabilité et des flux
bancaires.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I’entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Ebics TS {\LT!CAE

UTILISATION EBICS Signature

o Visualiser des informations sur le fichier
o Signer un fichier

o Refus de signer un fichier

o Remettre a la signature un fichier refusé

ECHANGE DES DONNEES

o Envoyer un fichier

o Réceptionner un fichier

o Suivi des envois et réceptions
o Suppression de I'historique

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN

37 1



YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE -
Formation de base

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera capable d’enregistrer les

opérations comptables courantes et d’interpréter les informations issues des
différents traitements.

Code
G-CEGC-CPT-VO1F-2

Durée
4 jours, soit 28 heures

PROGRAMME

LES ECRITURES

La saisie des écritures

La saisie des écritures courantes
La saisie de type bordereau

La saisie des effets

La saisie des reglements

Les charges périodiques
Automatisation des écritures d’extourne des charges périodiques
La recopie des écritures

La saisie paramétrable

Les écritures de simulation

Les écritures de situation

Les écritures d’abonnement

Les écritures d’engagement

LES STRUCTURES
Comptes généraux
Comptes auxiliaires
Les journaux

LES TRAITEMENTS

Consultation des comptes

Extourne automatique

Le rapprochement bancaire manuel et automatique
Etat de rapprochement multi compte par date

Les différentes validations

Les différentes clotures

Générateur FEC

L’annulation de la cl6ture

LES AUTRES TRAITEMENTS

Création de balance de situation

Les écritures d’emprunts

La gestion des créances douteuses
Présentation de I'interface vers Kyriba
Consolidation

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la comptabilité et fiscalité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - ALTICAP
Formation de base B

LES EDITIONS
Les journaux, grands livres, balances, états de synthese

LA GESTION DE LATVA

Le schéma général

Les paramétrages liés au fonctionnement du module TVA
Les paramétrages sur les fiches de comptes

Les controdles des factures

La modification des bases HT

La gestion des reglements non lettrés

Les différentes éditions liées a la TVA

Les états de contrdle

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Gestion

des immobilisations

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera capable d’enregistrer les

opérations comptablesliées aux immobilisations.

Code Durée
G-CEGC-IMO-V01 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

LES PARAMETRES DE LA SOCIETE
Les parametres liés a la société

Les parameétres liés a la gestion des fiches de bien
La définition des régles d’amortissements

La définition des tables

La définition des automatismes de saisie

LES GESTION DES FICHES DE BIEN
Saisie de fiches :

- Création

- Modification

- Suppression

- Saisie de spécificité fiscale
- Saisie des leasings

Outils d’aide a la saisie des fiches :
- Principes

- Rappel des données

- Duplication

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la comptabilité et fiscalité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation

des apports et exercices.
Recherche et consultation des fiches
De controéle :

LES MOUVEMENTS ET TRAITEMENTS Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque

Opérations courantes : chapitre

- Virement

. Suivi de I’exécution du
- Cession
. programme

B Mise au ret_>ut e Attestation de présence

- Autres sorties e Fiche d’évaluation de la

- Annulation des sorties formation

- Partition e Attestation de fin de

formation

Traitements spécifiques :

- Traitements par lots

- Régularisation du prorata de TVA et changement de méthode
- Modifications globales de criteres

- Formatage de champs
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Gestion ALTICAP
des immobilisations A PRODUCTVTE DO 63 A3

- Recopie de zones
- Recopie de plans d’amortissement

LES EDITIONS
- Familles d’édition
- Destination des éditions

LES TRAVAUX COMPTABLES

- Situation d’arrété

- Génération des écritures comptables avec analytique
- Intégration des écritures de dotation

- Cloture d’exercice

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Gestion
des reglements

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera capable de gérer ses réglements.

NIVEAU

Fondamental

Code Durée Tarif :
G-CEGC-CPT-VO1F-7 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
Assistant de gestion, comptable,
PROGRAMME responsable comptable.
LE SUIVI DES CLIENTS Pré-requis
Les Traites Connaitre les pratiques de
o Le suivi d’acceptation gestion liées au métier de la
o La préparation des lettres-traites SempE i ch e o pesien ke
o L’édition des lettres-traites reglements.

o L’édition et comptabilisation des lettres-traites
o Lasaisie traites en retour d’acceptation
o La préparation du portefeuille

Méthodes et moyens
Pédagogiques :
Apport théorique suivi

o La mise en portefeuille d’exercices pratiques a travers
o La préparation de la remise a I'escompte des cas concrets de I'entreprise.
o Laremise a 'escompte
o La préparation de la remise a I’encaissement Humains :
o Laremise a I'encaissement Formation animée par un
o La préparation de la remise en banque consultant formateur agréé
o Laremise en banque
0 Les exports CFONB .
Techniques :

. 1 poste de travail par groupe de
Cheques 2 stagiaires maximum. Vidéo
o Préparation des lettres-chéques projection pour la présentation
o Edition des |ettreS'ChéqueS des apports et exercices.

o Edition et comptabilisation des lettres-chéques
De controle :

Prélevement SEPA Tests de vérification des acquis
o Généralité réalisés a la fin de chaque
o Mise en place SDD chapitre

o Gestion des mandats
o Emission des prélévements SEPA
o Retour de la banque

Suivi de I’exécution du
programme

e Attestation de présence
e  Fiche d’évaluation de la

Virements SEPA 1SO 20022 formation
o Préparation des lettres-virements e Attestation de fin de
o Edition des lettres-virements formation

o Edition et comptabilisation des lettres-virements

Les Relances
o Larelance manuelle
o Larelance automatique

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Gestion ALTICAP
des reglements

o Les autres traitements
o Envoi des documents par e-mail

LE SUIVI DES FOURNISSEURS

= Les B.O.R

o Lettre B.O.R: édition et comptabilisation
o Mise en portefeuille

o Remise en banque

= Les virements SEPA I1SO 20022
o0 Lettres virement : édition et comptabilisation
o Comptabilisation virement

» Les virements internationaux 1SO 20022
o Lettres virement : édition et comptabilisation
o Comptabilisation virement

* Les Lettres chéques
o0 Lettres cheque: édition et comptabilisation
o Comptabilisation virement

* Le lettrage

Le lettrage manuel

Les criteres de lettrage

Le délettrage

Le lettrage automatique

La régularisation de lettrage

La gestion des écarts de reglements
La gestion des écarts de change

O O O 0o oo

* Les éditions

o L'échéancier

o Le justificatif de solde

o La balance agée / ventilé

Les tiers payeurs
o Traitements et Editions

Autres traitements

o L’émission de bordereaux de remise en banque
o La modification des échéances

o Relevé de facture
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YOURCEGID FINANCE - COMPTABILITE - Utiliser

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera capable de cl6turer un exercice

comptable et d’effectuer des opérations courantes sur Yourcegid Finance.

Code Durée
G-CEGC-CPT-VO1F-3 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

Réaliser la validation des écritures

Réaliser la cloture de I'exercice

Importer des écritures dans la comptabilité
Editions du suivi des reglement

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la comptabilité et fiscalité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CEGID.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 1 - Cycle ventes

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les process ventes

NIVEAU

Fondamental
et suivi de projet de CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M1-F 3 jours, soit 21 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
. Donnée de base : Clients, Fournisseurs, Articles, Ouvrage Responsable atelier, Services
. Gestion Electronique de Documents (GED) i, sl
. ., . financiers et commerciaux.
. Devis / Métré / Bordereaux de prix
J Commandes client / acompte Pré-requis
. Facture / situation / avenant / retenue de garantie Bonne maitrise de la gestion
. Suivi de Projet : Affaire/Chantier d’entreprise de batiment. Bonne
. Saisie des heures / Consommation matiére CEmTElEEAEE o

I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 2 - Cycle achats

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les process achats Avancé

de CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M2-A 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
e Cycle Achats : Demande & Commande fournisseur, Livraison, Facture Responsable atelier, Services

administratifs, comptables
e Stock . ) )
financiers et commerciaux.
Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 3 - Cycle Financier

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera apte a saisir des reglements et Avancé

effectuer des transferts comptables avec CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M3-A 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,

Conducteurs de travaux,

e Saisie des réglements Respor\sabl.e atelier, Services
e Transfert comptable administratifs, comptables

P financiers et commerciaux.
Pré-requis
Bonne maitrise d’Excel. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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CODIAL - Module 4 - Expert

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera apte a réaliser des statistiques et

requétes, et a configurer les éditions des documents de vente avec CODIAL.

Code Durée
G-SAI-COD-M4-E 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

e Statistiques et requétes / Live Pilot / Vue
e Administrateur : Configurateur d’éditions des documents de vente

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendeés France — 14000 CAEN

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU
Expert

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
Responsable atelier, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise d’Excel. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 5 - PACK MAINTENANCE

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur le module Avancé

Maintenance de CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M5-A 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
e Utilisation du module contrats Responsable atelier, Services

administratifs, comptables

. . .
SAV interventions financiers et commerciaux.

e Centre d’appel

e Planning ressource Pré-requis
Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 6 - DECISIONNEL

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera apte a réaliser des tableaux de bord Avancé

dans CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M6-A 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
e Création, modification Responsable atelier, Services
e Consultation administratifs, comptables
. , .. financiers et commerciaux.
e Mise en place du décisionnel
e [nstallation et activation des requétes Pré-requis
e Exploitation standard Bonne maitrise d’Excel. Bonne
e (Création d’une analyse connaissance de
e Export vers Excel I’environnement Windows.
e Mise en forme du tableau croisé R B T
® Sauvegarde Pédagogiques :
e Rafraichissement des données Apport théorique suivi

d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 7 - CODIAL EVERYWHERE

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur le module Codial Avancé

Everywhere.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M7-A 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,

Conducteurs de travaux,
(] Paramétrage EveryWhere Responsable atelier, Services

e Interface personnalisé des Bons d’intervention a.dmm.'Strat'fs’ compta.bles
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne connaissance de la
gestion du batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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CODIAL - Module 8 - GESTION DES STOCKS ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion des stocks | Avancé

Codial.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-MS8-A 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
e Mouvements manuels Responsable atelier, Services
e Mouvements automatiques sur documents G IR, EolinfpiEfl e
. . financiers et commerciaux.
e |nventaires partiels et complets
e Valorisation du stock Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 9 - Mobilité V15

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera apte a utiliser Codial Mobile Stock et J Avancé

Codial Mobile Interventions.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M9-V15 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,

Conducteurs de travaux,

CODIAL MOBILE STOCK Resp.OI.'153b|¢:2 atelier, Services
e |nventaire article a.dmln.lstratlfs, compta.bles
financiers et commerciaux.

e Transfert de stock
e Pointage doc Pré-requis
e Commande fournisseur Bonne connaissance de la
gestion du batiment. Bonne
CODIAL MOBILE INTERVENTIONS connaissance de
) . I’environnement Windows.
e Ecran d’accueil
e (Création Bl en mode connecté Méthodes et moyens
o Onglet récap Pédagogiques :
o Onglet détail Apport.théoriqu.e suivi
o Onglet horaires d’exercices prathues’ a travers
des cas concrets de I'entreprise.
o Onglet photo
o Onglet interface perso Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 10 - Gestion de production

OBJECTIFS NIVEAU

A lissue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion de Avancé

production avec Codial.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M10-A 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux,
e Nomenclatures personnalisables a la commande Responsable atelier, Services

administratifs, comptables

* Lancements en fabrication financiers et commerciaux

e (Calcul des besoins

e Génération des Ordres de Fabrication Pré-requis
e Phases de production Bonne connaissance de la
e Analyse gestion d’entreprise de

batiment. Bonne connaissance
de I'environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 11 - CRM

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion du CRM Avancé

et les relances clients.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M11-A 0,5 jour, soit 3 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,

Conducteurs de travaux,

e Gérer la liste des clients a rappeler Responsable atelier, Services
e Gestion des tickets a.dmln.lstratlfs, compta.bles

. N , . financiers et commerciaux.
e Relances des articles a date de péremption
e Campagnes commerciales Pré-requis
e Suivi des devis Bonne connaissance de la
e Suivi des notes gestion d’entreprise de

batiment. Bonne connaissance
de I'’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

CODIAL - Module 12 - Nouveautés

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les nouveautés de la | Fondamental

derniére version CODIAL.

Code Durée Tarif :
G-SAI-COD-M12-F 0,5 jour, soit 3 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Métreurs, Chargés d’affaire,

Conducteurs de travaux,

e Revue de toutes les nouveautés de la version mise en place Responsable atelier, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne connaissance de la
gestion d’entreprise de
batiment. Bonne connaissance
de I'environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
CODIAL.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Administrer et maintenir les bases de données
Microsoft SQL Server 2012

OBIJECTIFS

Installer, configurer et assurer la maintenance de bases de données sous MS

SQL 2012.

Code
G-MIC-SQL-V11A

Durée
3 jours, soit 21 heures

PROGRAMME

1/ INSTALLATION ET CONFIGURATION D’UNE INSTANCE MS SQL SERVER 2012
Controle des compatibilités MS SAL Server 2012

Installation d’une instance MS SQL Server 2012

Configuration de l'instance apreés l'installation

2/ GESTION DE LA SECURITE

Apprentissage des mécanismes de sécurité sous MS SQL Server 2012
Gestion du compte utilisateur « sa »

Gestion des comptes SQL et des comptes Windows

Affectation des droits et des mappages

Audit de la sécurité

3/ GESTION DES BASES DE DONNEES ET DES FICHIERS
Création d’une base de données MS SQL Server 2012
Gestion et optimisation des fichiers MDF et LDF
Affectation des droits des utilisateurs

4/ PROCESSUS DE SAUVEGARDE ET RESTAURATION DE DONNEES

Méthodologie de sauvegarde simple ou incrémentielle des Bases de données
utilisateur

Planifier une stratégie de sauvegarde

Restaurer les Bases de données utilisateur

Récupération des données a partir des instantanés de Base de données (Snapshots)
Base de données systémes et récupération de données

5/ TRANSFERT DE DONNEES
Méthodologie des imports et exports de données
Introduction a SQL Server Intégration Services

6/ AUTOMATISATION DES TACHES ADMINISTRATIVES
Automatiser les taches administratives dans SQL Server 2012
Utilisation de I'agent SQL Server

Création des plans de maintenance simple ou complexe
Mise en ceuvre des alertes

7/ SURVEILLANCE DE SQL SERVER
Utilisation du monitoring et gestion des activités courantes

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Administrateurs systeme,
consultants, chargés de gestion
des bases de données MS SQL
Server.

Pré-requis

Posséder les connaissances de
base sur OS Windows Server
2012 et sur le fonctionnement
des bases de données
relationnelles.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur expert
Miscosoft SQL Server 2012.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN

59



Administrer et maintenir les bases de données ALTICAP
Microsoft SQL Server 2012

Utilisation du profiler SQL Server
Utilisation des notifications d’événements
Méthodologie de dépannage et amélioration de la performance
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Microsoft Office 365 - TEAMS

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a utiliser I'ensemble des Fondamental

fonctionnalités du module Teams.

Code Durée Tarif :
G-MIC-365TEAMS-VO1F 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour

Public visé

Tout public
PROGRAMME P

Pré-requis
Introduction a Microsoft Teams Bonne connaissance de Windows
. Microsoft Teams : la nouvelle application de collaboration et d’échange et des applications Office avec
instantané en équipe un abonnement Office 365.

Activer Microsoft Teams au sein d’Office 365
Se connecter a Microsoft Teams
Prendre en main l'interface

Travailler en équipe

Créer des équipes et ajouter des membres
Créer des canaux

Gérer les équipes, les canaux et les membres
Répondre a une conversation

Démarrer une nouvelle conversation
Mentionner quelqu’un

Ajouter des émojis et des autocollants

Rester informé avec Activité et les notifications

Organiser des réunions

Organiser une réunion audio et vidéo privée ou publique
Planifier une réunion et inviter des participants

Gérer ses fichiers

Accéder a ses fichiers OneDrive a partir de Teams
Ajouter une bibliothéque SharePoint en tant qu’onglet dans un canal
Initier une coédition sur un fichier a partir de Teams

Utiliser la recherche et obtenir de I'aide

Effectuer une recherche de message, de fichier ou de personne

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur expert
Microsoft Office 365.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du
programme

Attestation de présence
Fiche d’évaluation de la

formation
Paramétrage et personnalisation e Attestation de fin de
. Régler les parametres des utilisateurs formation

Personnaliser les onglets des canaux
Lier des services Web aux équipes a I'aide de connecteurs
Intégrer des onglets liés a des outils Office 365 au sein d’un canal Teams
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Microsoft Office 365 - Exchange On Line -

Initiation

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion des

utilisateurs Office 365 et sur 'utilisation de la messagerie exchange on line.

Code Durée
G-MIC-365EXC-VO1F 1 jour, soit heures
PROGRAMME

1/ Démarrer avec OFFICE 365 :
- Vue d’ensemble d’office 365

Se connecter / se déconnecter sur le portail

Interface du portail

Installer et configurer les applications de bureau Office
Gérer mon profil utilisateur

Le r6le de I'administrateur

Guide de démarrage

2/ Gérer les utilisateurs depuis I’active Directory local :

Vue d’ensemble Active Directory local

Créer un compte AD

Modifier, renommer et supprimer un compte AD
Synchroniser avec Azure AD Connect

Ajouter une licence Office 365

Gérer les Alias

3/ Gérer les utilisateurs depuis le portail office 365 :

Vue d’ensemble gestion utilisateur Office 365

Créer un compte Office 365

Modifier et renommer supprimer un compte Office 365
Ajouter une licence Office 365

Gérer les Alias

Gérer le partage des boites mails

4/ Gérer sa messagerie avec Outlook et Outlook web application :

Configurer I'affichage de sa boite aux lettres
Volet de lecture
La boite de réception

Gérer les options de la messagerie : régles, messages d’absence...

Classement du courrier

Gestion des dossiers

Rechercher dans la boite aux lettres
Rechercher quelgu’un

Gérer les contacts, groupes

Utiliser le calendrier

Partager son calendrier

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Administrateurs, utilisateurs
d’Office 365.

Pré-requis
Bonne connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
formateur certifié Microsoft
Office 365.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Microsoft Office 365 - Les bases

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion de la Fondamental

messagerie, des contacts, des taches, et sera capable d’effectuer des
recherches avec Office 365.

Code Durée Tarif :

G-MIC-365-VO1F-1

3 jours, soit 21 heures

PROGRAMME

1/ Démarrer avec OFFICE 365 :

Vue d’ensemble d’office 365

Se connecter / se déconnecter sur le portail

Interface du portail

Installer et configurer les applications de bureau Office
Gérer mon profil utilisateur

Le r6le de I'administrateur

Guide de démarrage

2/ Gérer sa messagerie avec Outlook et Outlook web application :

Naviguer dans Outlook 365

Configurer I'affichage de sa boite aux lettres
Volet de lecture

La boite de réception

Les conversations

Gérer les options de la messagerie : regles, messages d’absence...

Classement du courrier

Gestion des dossiers

Rechercher dans la boite aux lettres
Rechercher quelqu’un

Gérer ses contacts, personnes et groupes
Importer ses contacts

Utiliser le calendrier, les taches

Partager son calendrier

Publier son calendrier

3/ Présentation des différents composants collaboratifs :

Les listes de contacts

951 € HT/jour

Public visé
Tous les utilisateurs d’Office 365.

Pré-requis
Bonne connaissance de
I'environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
formateur certifié Microsoft
Office 365..

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du
programme

e  Attestation de présence
e  Fiche d’évaluation de la

formation
- Les listes de type calendrier e Attestation de fin de
- Les listes de taches formation

4/ La recherche avec Office 365 :

Présentation

Les options

La recherche de base
La recherche avancée
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Optim’BTP - Superviseur

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur I'adaptation de Expert

I’application aux besoins de I'entreprise.

Code Durée Tarif :
G-SBAT-OPT-VO1E 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
Responsable de service et/ou
PROGRAMME technicien informatique
OPTIM BTP - SUPERVISEUR Pré-requis
Bonne maitrise de la gestion
- Gestion des données de base : d’entreprise de batiment.
Société Maitrise avancée de
Secteur I’environnement informatique.
. Bonne connaissance de
Chantier . .
., I’'environnement Windows.
Salarié
Annuai\re Méthodes et moyens
Parametre Pédagogiques :
Apport théorique suivi
- La gestion des utilisateurs et de leurs droits d’exercices pratiques a travers

des cas concrets de |'entreprise.
- Comment paramétrer |'application pour I'adapter au fonctionnement de I'entreprise
Humains :
Formation animée par un

- Les liens import/export : »
consultant formateur agréé

Etudes Optim’BTP

Bibliotheque

Paie Techniques :

Compta 1 poste de travail avec accés

Internet par groupe de 2

- Le chargement de I'annuaire par reprise de données stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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Optim’BTP

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions de

base du logiciel Optim’BTP

Code Durée
G-SBAT-OPT-VO1F 2 jours, soit 14 heures (hors options)
PROGRAMME

I. Module de base (Consultation)

- Connaissances de base (ergonomie, gestion des listes, ...).

- Organisation des menus ‘ruban’ et des écrans.

- Fonctionnement et contenu du moteur de recherche.

- L’acces aux éditions.

- Utilisation de I'annuaire
(Clients/Fournisseurs/Entreprises/Administrations/..).

- Synchroniser les données avec son compte Outlook. Consultation des données des
chantiers :

- Trouver et consulter la fiche affaire/chantier.

- Consulter la synthése financiére des chantiers (Prévision/Réalisation).
- Consulter des documents de la GED (Marché, Planning, Achats, ..).

Il. Module Base et Suivi (Saisie)

- Création et modification des chantiers, salariés, équipes.

- Gestion des paramétres liés au suivi. Création/modification des données de
I'annuaire.

- Enregistrement des documents associés a une affaire, a un tiers.

- Les différents accés a la consultation des pointages d’heures et des consommations.
- Saisie des pointages horaires et des consommations, Saisie des absences.

- Lien entre les achats, les mouvements de stock et les consommations chantier.

- Analyse des prix de revient (Prévisions des affaires, synthése financiere).

- Utilisation des éditions standards.

IIl. Module Suivi commercial (OPTION -1 JOUR)
Généralités :

- Ergonomie générale et organisation des différents écrans.
- Les types de données gérées (Appels d’Offres, Etudes/Devis, Commandes/TS,
Factures).

- Les utilisateurs et les droits.

- L’accés aux éditions.

- Planning de charges prévisionnelles

La saisie :

- Connaitre le détail de chaque fiche (AQ, Devis, ..).

- Savoir recherche un enregistrement.

- Connaitre les regles de validation.

- Présentation de la gestion des numéros chrono.

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
Optim’BTP

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Les liens avec le suivi de chantier :

- Gestion des opérateurs (Chargé d’affaires, Métreur).

- Gestion de I'annuaire client.

- La reprise des données du suivi commercial et les prévisions financiéres.

IV. Module Préparation chantier (OPTION — 2 JOURS)

Le chantier et son étude d’exécution :

- Ergonomie générale et organisation des différents écrans.

- Recherche et consultation des informations ‘Chantier’ (Moteur de recherche,
annuaire, GED).

- Importation des études de prix depuis logiciel externe et consultation
(Ecran/Editions).

- Création d’une étude d’exécution a partir des données de I'étude de prix.
- Adaptation de I'étude d’exécution aux besoins de gestion du chantier
(Réorganisation des phases, modification du contenu)

- Les ressources et le planning :

- Affectation des ressources (MO/Engins).

- Génération du planning avec MS Project. La préparation des achats :

- Savoir analyser et modifier la liste des matériaux/prestations prévue.

- Générer et suivre des demandes d’achats. Le budget prévisionnel :

- Consultation et validation du budget prévisionnel.

- Comparaison avec le budget lié a I’étude de prix.

V. Module Achats/Stock ( (OPTION -2 JOURS)

La préparation des achats :

- Génération assistée de la liste des besoins d’approvisionnement issus de I'étude
d’exécution

- Regroupement des achats par type d’approvisionnement et par type de
produit/prestation

Les demandes de prix et les réservations:

- Gestion centralisée (Annuaire) des informations fournisseurs

- Génération des demandes de prix ou demandes d’approvisionnement

- Pré remplissage des demandes en fonction de I'historique des demandes (Par
Société/Secteur/Utilisateur)

- Génération et Mise en GED automatique des documents (Par fournisseur et par
chantier)

- Suivi des piéces et relances

Les commandes fournisseurs / BL / Factures :

- Génération des commandes par création assistée ou manuelle

- Transformation d’une demande de prix en commande

- Regroupement des demandes d’achats et les besoins de réapprovisionnement du
stock

- Envoi assisté et mise en GED (Idem demande de prix)

- Création d’une base de connaissance pour les métreurs pour recherche du dernier
prix d’achat

Le stock :

- Gestion des niveaux minimum de stock d’articles

- Mise a jour des entrées/sorties en lien avec les commandes/BL et les
approvisionnements

- Gestion multi-stock et dépéts / Emplacements / Positions

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN

67

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES



Optim’BTP ALTICAP

- Gestion des inventaires
- Editions pour suivi et valorisation

VI Module Gestion de parc Matériel (OPTION 0.5JOUR)
-Gestion des affectations par chantier

-Entretiens et visites périodiques

-Planning

-Fiches descriptives et suivi des codts de revient
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MyReport Builder Business Evolution

OBJECTIFS NIVEAU

Etre en mesure de produire des tableaux de bord et de reporting simples en Fondamental

utilisant les fonctionnalités de MyReport Builder.

Code Durée Tarif :
G-RONE-BUI-BEV1F 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME DSI, Responsables informatiques,
concepteurs des applications
1/ LE CONCEPT DU REPORTING AVEC MYREPORT BUILDER zmﬁtie(;»: créateurs de tableaux
e pord.

Généralités sur MyReport Builder
e L'architecture fonctionnelle des modules de MyReport Business Evolution

. i Pré-requis
¢ Se connecter a MyReport Builder Bonne maitrise d’Excel.
e Découvrir l'interface d’exploitation
e Le vocabulaire fonctionnel Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi

2/ IDENTIFIER ET UTILISER LES BONNES INFORMATIONS DU REPORTING d’exercices pratiques. Méthodes
Principe de création d’un tableau simple pédagogiques actives centrées
e Sélection des champs sur la pratique du participant.

e Création d’un report

e Vérifier les données : le «ZOOM» sur les dimensions d’analyse et les AUEIEE

Formation animée par un

indicateurs consultant formateur agréé
Ajouter des éléments de confort Report One.

¢ Les totaux et les sous-totaux

e Le mode plan Techniques :

o Afficher les libellés 1 poste de travail par groupe de

M | | 2 stagiaires maximum. Vidéo

[ ] a a , .
asquer les valeurs projection pour la présentation
* Ajouter des champs favoris des apports et exercices.

3/ MANIPULER ET FORMATER LES INDICATEURS ET LES DIMENSIONS Decontréle:

D’ANALYSE Tfest.s E:Ie\verlflcatlon des acquis
inulation des di . q | réalisés a la fin de chaque

Manipulation des dimensions d’analyse chapitre)

¢ Tri et podium

e Forcer un ordre d’affichage Suivi de I'exécution du

Manipulation des indicateurs programme

e Attestation de présence

¢ Ratio, Ran
, g e  Fiche d’évaluation de la

e Cumul et variation

) ] formation
e Gestion des valeurs vides/nulles e Attestation de fin de
e Modifier I'agrégation d’un indicateur formation

e Créer ses propres indicateurs

4/ COMMENT RENDRE UN REPORTING DYNAMIQUE

Mettre en valeur et alerter

¢ Mettre en valeur les informations selon des conditions d’alerte
Filtrer les valeurs du Report

e Généralités sur les filtres

e Filtre sur valeur
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MyReport Builder Business Evolution

e Filtre sur invite
e Filtre sur zone

5/ LES FONCTIONS AUTOMATISEES

Les modes de présentation

e Les graphiques

e Les ruptures

e Les jauges

Paramétrer le fonctionnement

e Modifier les préférences

» Gestion des titres, libellé dynamiquedes champs
* Mettre a jour des reports

6/ LES AUTRES MODES DE REPORTING
Le mode listing

e Les tris, agrégats, totaux, sous-totaux
Le mode cellule
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MyReport Builder Business Evolution -

Fonctionnalités avancées
OBJECTIFS

Permettre a I'apprenant de savoir utiliser les fonctionnalités avancées de

MyReport Builder BE pour la production de tableaux de bord plus riches et plus
interactifs en termes d’indicateurs, de format, de filtres et de présentation.

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Code Durée
G-RONE-BUI-BEV1A 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ CREER DES CHAMPS CALCULES AVEC MYREPORT BUILDER
Les champs calculés simples

¢ Les types de champs et les agrégats

e Les fonctions Excel utilisables

Les champs calculés élaborés

¢ Les champs conditionnels

e Les cas particuliers

¢ Les types de zones et de valeurs

2/ GESTION AVANCEE - LES FILTRES AVANCES, LES GRAPHIQUES

Les filtres agrégés

e Les filtres sur attributs «champs, zones, invite»
e Les filtres agrégés

e Les groupes de filtres

La gestion avancée des graphiques

e Les options d’un graphique

3/ LES FONCTIONS MAITRES/DETAILS ET MULTI REPORT
Mettre en oeuvre la fonctionnalité

¢ Le zoom maitre/détail : pourquoi faire ?

e Créer les reports maitres et les reports détails

Mettre en oeuvre le mode Multi Report

¢ Le mode multi report : pourquoi faire ?

e Comment créer un tableau Multi Report ?

e Les différents modes de calcul, d’affichage et de filtres

4/ LES FONCTIONS «LISTING AVANCE»

Les données et I'automatisation d’un listing

e Gérer les libellés et les doublons

e Automatiser via les filtres, les zones et les liens
Les TCD associés aux listings

e Comment créer le TCD ?

e Les regles de modifications ou de suppression

5/ INTEGRATION D’UNE SOURCE EXTERNE
Les différentes sources

¢ Ajouter une source Excel

e Ajouter une source Texte
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Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

DSI, Responsables informatiques,
concepteurs des applications
«meétier», créateurs de tableaux
de bord.

Pré-requis

Bonne maitrise d’Excel. Avoir
suivi la formation initiale
MyReport Builder Business
Evolution.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
Report One.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



MyReport Builder Business Evolution - ALTICAP
Fonctionnalités avancées

6/ GERER LES FORMATS ET LES EXPORTS DES REPORTS
Créer, appliquer et sauvegarder des formats

e Comment modifier le format

¢ Les formats spécifiques Tableaux ou Listing

e Sauvegarder les formats personnalisés

Comment exporter des reports

e Export Powerpoint ou Word

7/ GERER LES OPTIONS DES REPORTS

Les options du report

e Paramétrer les options générales et par type de report

* Paramétrer les préférences du mode de fonctionnement de MyReport Builder
La modification par lot

¢ La modification par lots, pourquoi ?

¢ Contrainte d’organisation de la donnée dans le Datawarehouse

e La mise en oeuvre dans Excel et le Builder
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MyReport Data Business Evolution

OBJECTIFS

Etre autonome pour analyser une problématique de production d’indicateurs,

réaliser un datawarehouse et assurer son administration.

Code Durée
G-RONE-DAT-BEV1F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ MYREPORT SERVER

Généralités sur MyReport Server

e L'architecture fonctionnelle des modules de MyReport BE
e Découvrir l'interface d’exploitation

e Les différents parametres

2/ MYREPORT ADMINISTRATOR

Généralités sur MyReport Administrator

e L'architecture fonctionnelle des modules de MyReport BE
e La gestion des serveurs et des licences

e Les différents parametres

3/ INTRODUCTION ET GENERALITES

Généralités sur MyReport Data

¢ l'architecture fonctionnelle des modules de MyReport BE
e Découvrir I'interface d’exploitation

e Les différents parametres

4/ IDENTIFIER, ACCEDER ET COLLECTER VOS DONNEES
Connexion aux sources de données

e Les différents connecteurs possibles

¢ Détail du paramétrage d’'une connexion

Qu’est-ce qu’un modéle ?

e Les différents types de modeéles

e Comment les initialiser ?

e Les préconisations lors du nommage des modeéles

e Particularités pour l'initialisation des modeles de Fichiers
Comment créer mes jointures entre les tables ?

e Qu’est-ce qu’une jointure ?

e Les types de jointure

e Paramétrer une jointure

5/ TRANSFORMER ET ORGANISER VOS DONNEES EN INDICATEURS DE PILOTAGE

Créer les champs destination

¢ Organisation des champs sous forme de dossiers
e Ajouter des champs

e Renommer les champs destination

e Modifier les propriétés d’'un champ

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendés France — 14000 CAEN

74

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

DSI, Responsables informatiques,
concepteurs des applications
«métier», consultants déployant
les applications «métier».

Pré-requis

Connaissance ler niveau en
bases de données (notions de
tables, bases, champs) et des
requétes SQL.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
Report One.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



MyReport Data Business Evolution ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Les champs transformés

e Qu’est-ce qu’un champ transformé ?
e Ajout d’un champ transformé

Filtrer les données

e Qu’est-ce qu’un filtre ?

e Ajout d’un filtre

6/ DISTRIBUER VOS DONNEES

Création du modele en étoile

e Paramétrage de la connexion au datawarehouse

e Création d’un dossier sur la connexion datawarehouse
¢ Création d’un modele datawarehouse

e Définition des propriétés des modeles

Publication des modéles

7/ METTRE A JOUR VOTRE DATAWAREHOUSE
Automatiser les ETLs

e Créer les ETLs

e Paramétrage de la fréquence

¢ Visualisation des logs
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MyReport Data Business Evolution —

Fonctionnalités avancées
OBJECTIFS

Permettre a I'apprenant de savoir utiliser les fonctionnalités avancées de

MyReport Data BE pour des ETL plus optimisés, des traitements plus complets
en termes de champ et de calculs.

Code Durée
G-RONE-DAT-BEV1A 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ COLLECTER DES DONNEES

Les connexions

e Paramétres avancés d’une connexion
e Configurer une connexion ODBC

¢ Se connecter a un Webservice

e Positionner un filtre sur une jointure

2/ GERER LES CHAMPS DESTINATION

¢ Les masques d’affichages par défaut

e Les tris

e Les index

* Regles de nommage des champs

e Les «autres» propriétés

e Gérer la qualité de la donnée

e Les transformations assistées (Date et Texte)

3/ GERER LES CHAMPS TRANSFORMES
e Ajouter un champ transformé

e Utiliser les fonctions

e Gérer les tables de correspondances
e Utiliser les commentaires

4/ LES MODELES «FICHIERS PLATS»
e Importer un tableau croisé

e Spécificités des modeles

¢ Les modes de chargement

* Typage des champs

5/ LES MODELES SPECIFIQUES

Un modeéle intermédiaire

e Définition

e Spécificités

Créer un modele de consolidation
¢ Présentation et intéréts

e Chargement

¢ Clé primaire vs index
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NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

DSI, Responsables informatiques,
concepteurs des applications
«métier», consultants déployant
les applications «métier».

Pré-requis

Avoir suivi la formation initiale
MyReport Data Business
Evolution.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
Report One.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



MyReport Data Business Evolution — ALTICAP

Fonctionnalités avancées

6/ LE MODE MULTI-REQUETES
* Principe et intéréts

e Mise en oeuvre

* Les requétes

e Les liens virtuels

7/ LES MODES DE CHARGEMENT

¢ Cas de chargement des modéles

e Paramétrer

¢ Les différents modes de chargement
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MyReport Page & Center Business Evolution

OBJECTIFS NIVEAU

Connaitre les méthodes et les outils propres a la dataviz mis en oeuvre avec Fondamental

MyReport Page et Center Business Evolution.

Code Durée Tarif :

G-RONE-PAG-BEV1F 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé

PROGRAMME DSI, Responsables informatiques,
concepteurs des applications

1/ LA DATAVISUALISATION «métiery», créateurs de tableaux
de bord.

¢ Définition de la datavisualisation
e La «Dataviz» : un concept pour quel usage ?

Pré-requis

Avoir suivi la formation
2/ Méthodologie pour mettre en place la Dataviz MyReport Builder Business
* Généralités Evolution.

¢ Objectifs

. Méthodes et moyens
® Bonnes pratiques

Pédagogiques :
Apport théorique suivi

3/ ARCHITECTURE TECHNIQUE DE MYREPORT CENTER d’exercices pratiques. Méthodes
pédagogiques actives centrées

4/ INSTALLATION & PARAMETRAGE DE MYREPORT PAGE ET CENTER surla pratique du participant.

e Paramétrage de IIS Humains :

¢ l'installation de MyReport Page et Center Formation animée par un
consultant formateur agréé

5/ DECOUVERTE DE MYREPORT PAGE ET CENTER Report One.

¢ l'interface de MyReport Page Techniques :

¢ l'interface de MyReport Center L peEe A EvE PET EeUEa Ce

e Comment paramétrer |'espace d’exploitation et de mise en page ? 2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
6/ LES COMPOSANTS DE LA DATAVIZ des apports et exercices.

* Créer des zones de texte

, De controle :
* Créer des rapports de type KPI Tests de vérification des acquis
* Créer des rapports de type graphique réalisés a la fin de chaque
e Créer des rapports de type listing chapitre.

¢ Les conditions
Suivi de I’exécution du

programme
e Attestation de présence

7/ LES FONCTIONNALITES DE LA DATAVIZ

* Mise en place du multi-report e  Fiche d’évaluation de la
¢ Mise en place du maitre/détail formation

e Attestation de fin de
8/ LA VISUALISATION T

o ['utilisation du theme
¢ La diffusion des dashboards
® Prévisualisation vs Center
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9/ LES BONNES PRATIQUES DE LA DATAVIZ
¢ La mise en ceuvre d’un dashboard
¢ La modélisation pour la Dataviz
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QUARKS’UP - Socle

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions Fondamental

« socle » de Quarks’Up.

Code Durée Tarif :
G-QUU-SOC-V6 0,5 jour, soit 3,5 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH,
Page d’accueil responsable formation.

Premiere connexion utilisateur

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales et RH en entreprise.

Collaboratif
Personnaliser la page d'accueil : modifier le bandeau de I'espace
Personnaliser la page d'accueil : modifier les menus et portails

Organisation ou Entreprise / Employés

Annuaires Employés : Faire des filtres, rajouter des colonnes Méthodes et moyens
Pédagogiques :
Dans les différents tableaux : bouton d'action Apport théorique suivi

Faire des modifications en masse (exemple : affecter un manager & plusieurs d’exercices IRIAEIEE SRS
personnes) des cas concrets de I’entreprise.

Remplacer un manager par un autre manager pour |'ensemble de la société .
Humains :
Formation animée par un

Admin ou Collaboratif consultant formateur agréé

Créer un document de fusion QUARKS UP
Modifier un workflow
Créer un modele d'évenements ou une série Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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QUARKS’UP - Module People

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions

fondamentales du module People de Quarks’Up.

Code Durée
G-QUU-PEO-V6 2 jours, soit 14 heures

PROGRAMME

. La connexion, identification et mot de passe

o Les principes de navigation

. Les icones et barres d’outils

. La manipulation des listes et les options courantes

L’organisation

. Les principes des référentiels

o L’organisation, structure et représentation

. L'annuaire des employés

. La fiche d’employé : informations générales
Embauche

. Process d’Embauche

. Modifier le modéle de Formulaire d’Embauche
. Modifier les droits

. Modifier le Workflow

Visites médicales

. Process Visite médicale
. Modifier le Workflow
. Modifier les droits

Mise a jour des données personnelles et poste

o Process Mise a jour Poste
. Modifier le Workflow
. Modifier les droits

Informations complémentaires
o Création d’une information complémentaire

Rémunération
. Gestion des rémunérations

Requirement

. Création d’'un modele de Requirement

. Création d’une série de Requirement
Habilitations

. Création des habilitations sur quarksUp

o Gestion et administration des Habilitations

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendés France — 14000 CAEN
82

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH,
responsable formation.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales et RH en entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
QUARKS UP

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



QUARKS’UP - Module People ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Documents de fusion
. Principes de fonctionnement
. Création et personnalisation des documents (convocation, mails...)

Gestion des documents de fusion
. Utilisation des documents dans le cadre d’un processus (Embauche, Visite
médicale)
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QUARKS’UP - Module Carriere

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions

fondamentales du module Carriere de Quarks’Up.

Code Durée
G-QUU-CAR-V6 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

Prise en main
. Rappel : icbnes et barres d’outils / manipulation des listes et les options
courantes : tri, filtre, vue personnalisée, export

Gestion de I’annuaire (Directory/Employee)

. Gérer les informations principales, informations société, réles
. Suivi des compétences

. Suivi des entretiens

. Suivi des plans d’action

Suivi des campagnes d’entretiens (Competency / Career / interviews)

. Rechercher, trier, filtrer par collaborateur, manager, date entretien, statut...
. Gérer ses listes personnalisées

. Envoyer un mail aux collaborateurs de la campagne (lancement de la
campagne, communication de la date d’entretien, relances)

. Mettre a jour les dates d’entretien et/ou le manager d’une personne ou d’un
ensemble de collaborateur

. Utiliser le tableau de synthése « suivi d’activité »

Comprendre la réalisation d’un entretien

. Se connecter en Manager : fixer la date d’entretien

o Se connecter en Manager : renseigner le formulaire

o Se connecter en Collaborateur : renseigner et signer le formulaire
o Se connecter en Manager : valider et signer le formulaire

Gestion des documents de fusion
. Modifier et créer des modeéles de documents de fusion

Suivi et analyse des Compétences (Competency / Competencies)
. Préparer ses requétes par personnes, par compétences.

Suivi des plans d’action (Competency / Action plan)
. Suivre les plans d’actions par personnes

Impression des fiches de postes et compétences (Competency / Competencies

Repository)

. Imprimer les fiches de poste

Gestion des référentiels de compétences (Competency / career)
. Gérer ses référentiels de compétences associées aux campagnes
. Activer un référentiel
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NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH,
responsable formation.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales et RH en entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
QUARKS UP

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du
programme

Attestation de présence
Fiche d’évaluation de la
formation

Attestation de fin de
formation



QUARKS’UP - Module Carriere

Gestion des formulaires (Competency / Assessment forms)

. Ajouter et paramétrer des modules classiques et spécifiques
. Gérer les droits associés aux modules en fonction du workflow
. Activer un formulaire

Gestion des campagnes (Competency / Campaigns)

J Créer et paramétrer une campagne

. Définir le périmetre des collaborateurs
. Définir les managers de la campagne

o Activer une campagne

Utilisation des reports (Reporting/all reports)
. Utiliser les reports

Administration
. Gestion des référentiels (Administration/Other repositories)
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

QUARKS’UP - Module Formation

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions Fondamental

fondamentales du module Formation de Quarks’Up.

Code Durée Tarif :
G-QUU-FOR-V6 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
PROGRAMME Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH,
Rappel responsable formation.

- La connexion, identification et mot de passe

- Les principes de navigation

- Les icones et barres d’outils

- La manipulation des listes et les options courantes

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations

L’organisation sociales et RH en entreprise.

- Les principes des référentiels

- L'organisation, structure et représentation Méthodes et moyens

- ’annuaire des employés Pédagogiques :

- La fiche d’employé : information générales, postes, Apport théorique suivi
formations. habilitations d’exercices pratiques a travers

des cas concrets de I'entreprise.

Gestion des ressources
- Référencement des Prestataires et Fournisseurs

Humains :
Formation animée par un

consultant formateur agréé
Gestion des tarifs QUARKS UP

- La base des articles : pédagogie, déplacement

Techniques :
Gestion des documents de fusion 1 poste de travail par groupe de
- Modifier et créer des modeles de documents de fusion 2 stagiaires au maximum. Vidéo

projection pour la présentation

Gestion de I'offre de formation (Programmes) des apports et exercices.

- Utilisation des offres publiées depuis un autre espace
- Gestion de son Offre de formation

De contréle :
Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque

Gestion du Plan Prévisionnel chapitre.
- ’administration des Plans, périodes de références,
budgets Suivi de I'exécution du
- Gestion des actions prévisionnelles : budgets et programme
financements e  Attestation de présence
e  Fiche d’évaluation de la
formation
e Attestation de fin de
formation
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QUARKS’UP - Module Recrutement

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions

fondamentales du module Recrutement de Quarks’Up.

Code Durée
G-QUU-RCR-V6 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

Rappel

- La connexion, identification et mot de passe

- Les principes de navigation

- Les icones et barres d’outils

- La manipulation des listes et les options courantes

L’organisation
- La CVtech

- L’organisation, structure et représentation
- Les candidats
- Les processus

Gestion des demandes d’ouvertures de poste
- Demandes, autorisation et gestion des workflows

Gestion des recrutements en cours

- Planification de mes entretiens

- Création d’annonces depuis le portail

- Création et diffusion d’annonce via mes jobboards

Gestion de ma CVtéch
- Gestion de mes candidats
- Rechercher un candidat

Gestion de mes candidats

- Organisation et planification de mon pipe candidat
- Validation ou refus candidat

- Création d’email a destination des candidats

- Validation candidats

Création d’annonces depuis le portail
- Création et diffusion d’annonce via mes jobboards
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LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales en entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
QUARKS UP.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation



QUARKS’UP - Module Absence

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera autonome sur les fonctions

fondamentales du module Absence de Quarks’Up.

Code Durée

G-QUU-ABS-V6 0,5 jour, soit 3,5 heures
PROGRAMME

Les vues

- Mon Calendrier
- Le Calendrier de mon équipe
- Les autres calendriers

Le circuit de validation

- Poser un congé (Collaborateur)
- Valider un congé (Manager)

- Modifier/annuler un congé (RH)
- Les notifications et emails

Les natures d’absences

- Les congés, N, N-1, et N-2

- Les congés maladies

- Les droits et les événements exceptionnels
- Les messages systémes

Les exports
- Export des congés vers la paye.
- Modifier les droits
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NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales en entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
QUARKS UP.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE PAIE 100 CLOUD

OBIJECTIFS

Al'issu de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les opérations de

gestion courantes pour réaliser la PAIE en entreprise avec SAGE PAIE 100
CLOUD.

Code
G-SPAIE-PAI-V01.00

Durée
3 jours, soit 21 heures

PROGRAMME
1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme
2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des principales tables de base :

Salariés, Constantes, Rubriques, Variables, Natures d’évenement, Caisses, Contrats, ...

4/ Gestion des bulletins modeéles et des bulletins salariés :
Saisie des éléments variables et controle des bulletins

5/ Etats de contrdle et génération des paiements

6/ Opérations de fin de période :
Etats déclaratifs, Transferts DSN, Passation comptable, Sauvegarde, cl6ture

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistants de paie, gestionnaire
de paie et responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales pour produire la paie au
sein d’une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Expert DSN - Opérer les DSN avec Sage 100c
Paie RH

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera apte a opérer les déclarations

sociales nominatives.

Code
G-SPAIE-PAI-EXPDSN

Durée
0,5 jour, soit 3,5 heures

PROGRAMME

Comment effectuer votre travail déclaratif mensuel ?

- Vérifier vos fiches de personnel

- Synchroniser vos données de Sage 100cloud Paie RH vers Sage Déclaration sociale

- Effectuer le controle de forme de chacune de vos déclarations

- Effectuer le controle de fonds de chacune de vos déclarations aussi bien au niveau
agrégé que nominatif.

- Envoyer chacune de vos déclarations

Comment réaliser vos déclarations événementielles ?
- Les arréts de travail,

- Les signalement de fin de contrat

Comment archiver vos documents déclaratifs ?

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistants de paie, gestionnaire
de paie et responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales pour produire la paie au
sein d’une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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Le prélevement a la source avec Sage Paie

OBIJECTIFS

Al'issu de la formation, le stagiaire sera apte a gérer le prelevement a la

source dans Sage Paie.

Code Durée
G-SPAIE-PAI-VO1F-PAS 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ LA PRESENTATION DU PAS

- Qu’est-ce que le PAS ?

- Quels sont les 3 acteurs et leurs obligations ?
- Quel est le calendrier de mise en ceuvre ?

2/ LA GESTION DES TAUX NOMINATIFS

- Comment récupérer et intégrer un CRM (Compte Rendu Métier) ?
- Les informations nominatives enregistrées en Paie

- La gestion des baremes fiscaux

- La demande de taux via le service TOPAZE

3/ LE CALCUL DU PRELEVEMENT A LA SOURCE

- Les rubriques de calcul et d’historisation

- La gestion des cas particuliers : Stagiaires, Apprentis et Contrats courts
- La gestion des 1JSS en « Pré-compte » ou « |JSS pergus »

- Le calcul du bulletin et son controle

- L'impression du bulletin en phases « Préfiguration » et « Exploitation »

4/ LA GESTION DES REGULARISATIONS

- Régularisation d’une base erronée : Rémunération Nette Fiscale ou 1J
- Régularisation d’un taux erroné

- Régularisation d’un « Indu / Trop pergu »

5/ LA GESTION DU DECLARATIF DSN

- Le contrdle du bloc nominatif « PAS » S21.G00.50

- Le contréle du bloc nominatif « Régularisation » $21.G00.56
- Le contréle du bloc agrégé de versement DGFiP S21.G00.20

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Gestionnaire de paie,
responsable paie, assistante
paie.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus et des obligations
sociales au sein d’une entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE INTRANET ETENDUE

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le paramétrage et les

workflows de gestion utilisables avec SAGE Intranet Etendue.

Code Durée
G-S100-ETE-VO9F 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du site et du service
2/ Paramétrages généraux : Sociétés, droits d’acces, mails, données

3/ Gestion des collaborateurs, des populations et des profils. Liens entre collaborateurs
et commerciaux

4/ Gestion des processus commerciaux : Interrogation des tiers et des documents,
création de devis et prise de commande

5/ Gestion des processus comptables : Interrogation de compte, saisie comptable

6/ Gestion des processus logistiques : Interrogation de stock, transfert de produit

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion en
entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE INTRANET NOTES DE FRAIS

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le paramétrage et les J Fondamental

workflows de gestion utilisables avec SAGE Intranet Notes de Frais.

Code Durée Tarif :
G-S100-NDF-VO9F 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
Assistants de paie, gestionnaire
PROGRAMME de paie, responsable RH,
comptable, responsable
1/ Organisation et modalités d’utilisation du site et du service administratif et financier.
2/ Paramétrages généraux : Sociétés, droits d’acces, mails, données Pré-requis

Bonne connaissance de

3/ Gestion des collaborateurs, des populations et des profils. Liens avec la comptabilit¢ | environnement Windows.
Bonne connaissance des

SAGE 100c .
processus de gestion des notes

. , , de frais en entreprise.
4/ Gestion des natures de dépenses. Paramétrage des comptes comptables et taux de

TVA par nature Méthodes et moyens

Pédagogiques :

5/ Gestion du workflow de validation Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE INTRANET RH

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le paramétrage et les J Fondamental

workflows de gestion utilisables avec SAGE Intranet RH.

Code Durée Tarif :
G-SPAIE-IRH-VO9F 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
Assistants de paie, gestionnaire
PROGRAMME de paie et responsable RH.
1/ Organisation et modalités d’utilisation du site et du service Pré-requis
Bonne connaissance de
2/ Paramétrages généraux : Sociétés, droits d’acces, mails, données I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
3/ Gestion des collaborateurs, des populations et des profils FUDEREEE €2 FECHE £ 28 CEEE,

absences et demandes RH au
. , . sein d’une entreprise.
4/ Gestion des Natures d’événements, des absences et des workflows

A . ., ) ) ) Méthodes et moyens
5/ Création et gestion des processus pour le salarié, le manager, le gestionnaire de paie Pédagogiques :

et I'administrateur du site Apport théorique suivi

d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controéle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE 100c COMPTABILITE

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le paramétrage et les J Avancé

workflows de gestion utilisables avec SAGE 100 C Comptabilité.

Code Durée Tarif :

G-S100-CPT-VO1A 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
Comptables et aides comptables

PROGRAMME P P
Pré-requis

1/ Charges et produits a régulariser Bonne connaissance de
I’environnement Windows.

2/ Cumul analytique des comptes généraux Bonne connaissance des regles
comptables.

3/ Sage Click & Cash
Méthodes et moyens

Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

4/ Rappel des tiers en interrogation

5/ Sage Online Access

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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Sage 100c Comptabilité - Module
Recouvrement

OBIJECTIFS

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le recouvrement dans

Sage 100 c Comptabilité.

Code Durée
G-S100-REC-VO1F 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

1/ ORGANISATION ET MODALITES D’UTILISATION DU PROGRAMME
2/ CREATION DES SCENARIOS DE RECOUVREMENT

3/LES MOTIFS DE LITIGE

4/LES RESOLUTIONS

5/LES PENALITES ET LES FRAIS DE RECOUVREMENT

6/ LA GESTION DES ACTIONS

7/ LA GESTIONS DES PROVISIONS

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Comptables, contréleurs de
gestion et directeur administratif
et financier.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
obligations fiscales pour une
entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE 100 ETATS COMPTABLES & FISCAUX

OBJECTIFS NIVEAU

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les déclarations Fondamental

fiscales et les paiements fiscaux avec SAGE 100 Etats Comptables & Fiscaux

Code Durée Tarif :
G-S100-ECF-VO1F 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé
Comptables, controleurs de
PROGRAMME gestion et directeur administratif
et financier.
1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme
Pré-requis
2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux Bonne connaissance de

I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
obligations fiscales pour une
entreprise.

3/ Gestion des liasses fiscales : Mise a jour automatique des rubriques et feuillets
fiscaux

4/ Gestion des plaguettes de gestion : Mise a jour des rubriques, personnalisation des

Méthodes et moyens
plaguettes

Pédagogiques :

Apport théorique suivi

5/ Import des balances comptables, des données fiscales issues des immobilisations et  d’exercices pratiques a travers
des tableaux illimités des cas concrets de I'entreprise.

6/ Génération et exploitation des liasses fiscales. Transmission EDI de |a liasse Humains : )
Formation animée par un

C . . . consultant formateur agréé
7/ Génération et impression de la plaquette de gestion =

SAGE.
8/Personnalisation des modéles de documents Techniques :

1 poste de travail par groupe de
9/ Génération et traitement des paiements fiscaux et de la déclaration de loyer 2 stagiaires au maximum. Vidéo

projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE 100c GESTION COMMERCIALE

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le paramétrage et les J Avancé

workflows de gestion utilisables avec SAGE 100 C Gestion Commerciale.

Code Durée Tarif :
G-S100-GCO-VO01A 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
Assistants de gestion,
PROGRAMME ! gest

commerciaux, comptables,
responsable logistique et

1/ Les demandes d’achat managers.

2/ La transformation des préparations de commandes

3/ Filtre sur les articles en sommeil en mode catalogue Pré-requis

4/ Impression des photos articles Bonne connaissance de

5/ Affichage complément série/lot et informations libres série/lot I'environnement Windows.

Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

6/ Gestion des informations libres en colonne
7/ Personnalisation des mails
8/ Copier-coller des listes dans Excel

9/ Gestion des glossaires multi-langues Méthodes et moyens

10/ Mise a jour du cours de la devise Pédagogiques :

11/ Optimisation de la gestion de la contremarque Apport théorique suivi

12/ Mise a jour automatique des sous-totaux d’exercices pratiques a travers
13/ Réajustement des cumuls des cas concrets de |'entreprise.
14/ Alerte sur le stock disponible négatif )

15/ Liste articles et stock Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

16/ Gestion d’une souche par dépot
17/ Date de péremption des articles sérialisés ou par lot
18/ Optimisations

19/ Sage Online Access Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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99 1



Sage 100 Gestion de Production - APS

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable de planifier des ordres de

planification avec contraintes dans le logiciel SAGE100 gestion de production
V8.

Code Durée
G-S100-GPR-VO8A-5 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

MODULE APS

1.5.1 Introduction
- Les principales fonctions de I’APS

1.5.2 Parametres Généraux

1.5.3 Les données techniques (création et modification)
- Les calendriers machines

- Les outillages

- Les calendriers d’outillages.

1.5.4 Planification des Ordres de fabrication
- Paramétrage des niveaux dans les tris

1.5.5 Paramétrages MRP Il
- Critéres de regroupement
- Gestion des priorités
- Gestion des contraintes
e Matieres premiéres et semi-finis
e QOutillages
e Délestage d’un centre de charge
¢ Gestion des liens Ofs peres et Ofs fils

1.5.6 Restitution du planning
- Vue du diagramme de Gantt
- Caractéristiques de l'interface.
- Gestion des filtres
- Paramétrage des info-bulles
- Paramétrage des layers
- Utilisation classique de I'interface
¢ Positionnement manuel
¢ Positionnement automatique
* Forcgage, verrouillage d’une ou plusieurs taches

1.5.7 Reporting et consultation

1.5.8 Cas pratiques

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
gestion des données techniques
SAGE100 gestion de production
V8.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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Sage 100 Gestion de Production - CBN

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable de créer des commandes

fournisseurs et des ordres de fabrication grace au module calcul des besoins
du logiciel SAGE100 gestion de production V8.

Code Durée
G-S100-GPR-V08A-3 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

MODULE CBN

1.3.1 Introduction
- Les principales fonctions du CBN

1.3.2 Parametres Généraux

1.3.3 La problématique métier
- Qu’est-ce que le travail de I'acheteur ?
- Résultats attendus

1.3.4 Les informations de base
- Les informations tiers issues de la gestion commerciale
- Les informations fournisseurs complémentaires

1.3.5 Les prévisions de vente
- Les prévisions manuelles

- Les prévisions importées

- Les prévisions calculées

1.3.6 Propositions d’achat

- Gestion des Tris

- Gestion des alertes

- Modifications

- Groupage et dégroupage de proposition commande
- Préparation d’achat et document en attente

- Validation de commande

- Commande de sous-traitance

1.3.7 Propositions de fabrication

- Gestion des Tri

- Gestion des alertes

- Modifications

- Groupage et dégroupage des propositions de fabrication
- Préparation d’achat et document en attente

- Lancement en fabrication

1.3.8 Reporting

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
gestion des données techniques
SAGE100 gestion de production
V8.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Sage 100 Gestion de Production - CBN {\LTICAP

1.3.9 Cas pratique
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Sage 100 Gestion de Production - CRYSTAL
REPORT Niveau 1

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, 'apprenant sera capable de de créer et de mettre en

place des états Crystal report simples dans le logiciel SAGE100 gestion de
production V8.

Code
G-S100-GPR-VO8A-9

Durée
1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME
MODULE CRYSTAL REPORT Niveau 1
1.9.1 Introduction

1.9.2 Généralité
- Présentation de l'interface
- Les fonctionnalités traitées

1.9.3 Visualisation de la base de données SAGE100 gestion de production V8 sous
SQLSERVEUR
- Les tables principales
¢ Visualisation des clés
¢ Visualisation des champs principaux
- Les tables annexes

1.9.4 Mise en ceuvre de I'expert standard de Crystal Reports
- Création de la chaine de connexion a la base de données

- Choix des tables pour I'expert connexion

- Gestion des jointures

- Choix les champs de(s) table(s) de la base de données.

1.9.5 Mise en page
- En téte

- Détail

- Pied

1.9.6 Les champs parametres
- Création de champs parametres a valeurs uniques
- Affichage de valeurs du parametre sur |'état

1.9.7 Champ de total cumulé

1.9.8 Variables
- Définition de la notion de variables
- Mise en ceuvre de variables

1.9.9 Diffusion des rapports dans SAGE100 gestion de production V8

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
gestion des données techniques
SAGE100 gestion de production
V8 pour les connaissances de
base des données a exploiter.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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Sage 100 Gestion de Production - CRYSTAL {\L-”C/\P
REPORT Niveau 1

- Présentation de l'interface dans SAGE100 gestion de production V8

- Famille d’état

- Ordre d’état

- Gestion des Exports en plusieurs formats (PDF, HTML, Word, Excel, ...etc)

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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Sage 100 Gestion de Production - Gestion des
données techniques

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable de créer les données de

I’environnement de travail nécessaire au fonctionnement du logiciel SAGE100
gestion de production V8 avec ou sans gestion commerciale associée.

Code
G-S100-GPR-VO8A-2

Durée
1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

MODULE GESTION DES DONNEES TECHNIQUES
1.2.1 Introduction

1.2.2 Parametres Généraux

1.2.3 Création des données techniques sans gestion commerciale
- Création des articles

- Création des familles d’articles

- Créations des clients

- Création des familles de clients

- Création des fournisseurs

- Création des familles de fournisseur
- Création des centres de charges

- Création des machines

- Création des personnels

- Création des catégories de personnel
- Création des taux horaires

- Création des nomenclatures

- Création des gammes opératoires

- Calcul des Couts de revient

1.2.4 Gestion des données techniques
- Affectation article/fournisseur

- Affectation article/client

- Affectation des taux horaires

- Affectation des articles

1.2.5 Gestion des mouvements de stocks

- Création d’un mouvement

- Gestion des lots/séries

- Gestion des dépots

- Gestion des emplacements

- Gestion des lots/séries par emplacement

1.2.6 Cas pratique

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant ou utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Bonne maitrise de Sage 100
Gestion de production niveau
fondamental

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Sage 100 Gestion de Production - GMAO

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, I'apprenant sera capable d’utiliser la gestion de

maintenance dans le logiciel SAGE100 gestion de production V8.

Code Durée
G-S100-GPR-VO8A-0 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME
MODULE GMAO
1.7.1 Introduction

1.7.2 Généralités
- Parameétres Généraux

1.7.3 Paramétrage des données de base :
- Machines

- Structure machine

- Pieces détachées

- Consommables

1.7.4 Suivi des piéces détachées
- Les articles.

- Fiche signalétique

- Intégration dans le CBN

1.7.5 Suivi des outillages de production

1.7.6 Intervention préventive

- Gestion des gammes de maintenance
- Création

- Planification

- Suivi

1.7.7 Demande de curatif
- Création d’un dossier
- Suivi

1.7.8 Reporting

1.7.9 Cas pratique

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
gestion des données techniques
SAGE100 gestion de production
V8.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Sage 100 Gestion de Production - Installation et

administration

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, 'apprenant sera capable d’installer et d’administrer

le logiciel SAGE100 gestion de production V8 hors paramétrage des modules.

Code Durée
G-S100-GPR-V08A-1 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

MODULE INSTALLATION ET ADMINISTRATION
1.1.1 Introduction

1.1.2 Généralités
- Présentation de I'outil d’administration.

1.1.3 Installation

- Installation de la Base de données SQLSERVEUR
- Installation Logiciel en mode serveur

- Installation Logiciel en mode client

- Installation d’un poste atelier

- Gestion des mises a jour

1.1.4 Les profils utilisateurs et droits
- Création/modification d’un profil.
- Gestion des droits.

1.1.5 Paramétrage des écrans

- Modification des libellés

- Création de champs supplémentaires
- Jointure documentaire

1.1.6 Les états
- Intégration d’un états Crystal Report
- Affectation d’un état a un service.

1.1.7 Parametres généraux

- Connexion avec la gestion commerciale

- Gestion des documents standard

- Gestion des types des documents techniques

1.1.8 Sauvegarde
- Plan de maintenance de la base

1.1.9 Cas pratique

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, informaticien

Pré-requis
Connaissances de base du mode
client/serveur.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Sage 100 Gestion de Production - QUALITE

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, I'apprenant sera capable d’utiliser la gestion de la Avancé

qualité dans le logiciel SAGE100 gestion de production V8.

Code Durée Tarif :
G-S100-GPR-V08A-8 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour

Public visé

Consultant, utilisateur de la
PROGRAMME gestion de production
MODULE QUALITE Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
1.8.1 Introduction gestion des données techniques

SAGE100 gestion de production
1.8.2 Généralités : =

- Parameétres Généraux B
Méthodes et moyens

Pédagogiques :

1.8.3 Les dossiers qualités SAV / RCQ: Apport théorique suivi

- Identification de I'origine du probléme (Client / Fournisseur / Production ...) d’exercices pratiques a travers

- Analyse des anomalies des cas concrets de I'entreprise.
- Création des actions Curatives

- Création des actions Correctives Humains :

- Suivi des actions correctives et préventives Formation animee par un

- Décisions du service Qualité consultant formateur agréé Sage

- Résumé des colts engendrés par le dossier 100 Gestion de production.
Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo

1.8.4 Création dynamique de scénario de gamme de contréle dans I'Atelier :
- Création d’une opération saisie de valeur numérique
- Création d’une opération saisie de valeur texte

- Création d’une saisie opération de valeur date projection pour la présentation
- Création d’une saisie opération sous forme de question des apports et exercices.
- Création d’une saisie opération sous forme de liste
- Création d’un contrdle et d’'une impression en fin de saisie De contréble :
- Saisie des gammes de contrdle qualité en temps réel Tes'fs de Ve”f_'cat'on des acquis
« Entrée par OF realls.es a la fin de chaque
chapitre.

¢ Entrée par OF/OP

(] 5 i - . z .
Entrée par article Suivi de I’exécution du

programme

1.8.5 Reporting e Attestation de présence
e Fiche d’évaluation de la
1.8.6 Cas pratiques formation
e Attestation de fin de
formation
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Sage 100 Gestion de Production - Suivi de

fabrication

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, I'apprenant sera capable de mettre en place et

d’exploiter un suivi de fabrication dans le logiciel SAGE100 gestion de
production V8.

Code Durée
G-S100-GPR-V08A-6 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

MODULE SUIVI DE FABRICATION

1.6.1 Introduction
- Les principales fonctions du suivi de fabrication

1.6.2 Généralités.

- Parameétres généraux

- Gestion des profils utilisateurs d’atelier en temps réel
- Paramétrage des machines

1.6.3 Les Ordres de fabrications
- Création d’un ordre de fabrication.
- Lancement d’un ordre de fabrication.

1.6.4 Edition des fiches suiveuses
- Les type de Fiches suiveuses (avec ou sans CB)
- Edition des étiquettes

1.6.5 Suivi en temps réel :
- Présentation des scénarii d’atelier
¢ Famille Production
¢ Famille Qualité
¢ Famille Maintenance
¢ Famille Stock
¢ Famille Divers
¢ Famille Consultation temps réel

- Paramétrage des scénarii d’atelier
¢ Déclenchement
e Options

1.6.6 Suivi en mode dégradé
1.6.7 Gestion des consommations matieres par famille

- Manuelle
- Automatique

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Consultant, utilisateur de la
gestion de production

Pré-requis

Avoir suivi la formation Module
gestion des données techniques
SAGE100 gestion de production
V8.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 Gestion de production.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN



Sage 100 Gestion de Production - Suivi de {“—TlC/\P
fabrication

1.6.8 Tragabilité :
- Suivi par lots
- Possibilité de recherche amont/aval

1.6.9 Reporting

1.6.10 Cas pratiques

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE 100c COMPTABILITE

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a tenir une comptabilité Fondamental

générale et analytique avec SAGE 100c Comptabilité

Code Durée Tarif :

G-S100-CPT-VO1F 3 jours, soit 21 heures 951 € HT/jour
Public visé
Comptables et aides comptables

PROGRAMME P P
Pré-requis

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme Bonne connaissance de
I’environnement Windows.

2/ Création d’une société et définition des paramétres généraux Bonne connaissance des regles
comptables.

3/ Gestion des tables principales :

. . . Méthodes et moyens
Comptes, sections, tiers, journaux, codes de taxes y

Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

4/ Saisie, modification et validation des écritures générales et analytiques

5/ Interrogation des comptes et opérations de lettrage

Humains :
6/ Rapprochement bancaire Formation animée par un
consultant formateur agréé
7/ Gestion des rappels et relances SAGE.
Techniques :

8/ Impression des états comptables normés .
1 poste de travail par groupe de

2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

9/ Traitements de fin d’année

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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SAGE 100c COMPTABILITE ET MOYENS DE
PAIEMENT

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur la gestion des

LCR entre Comptabilité et Moyens de Paiement

Code Durée
G-S100-CPT-V5P 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

¢ Edition des relevés LCR suite facture
¢ Traitement des LCR dans Moyens de Paiement
» Gestion des relances dans la comptabilité

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
comptables.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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SAGE ESPACE EMPLOYES - Module Dossier Salarié

OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités et I’exploitation du module Dossier salarié de

Sage Espace Employés

Code Durée
G-S100-SEE-V0O7DS-F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

Paramétrage des données RH

*Visualiser les données RH accessibles par défaut et communes a Sage Paie
eCréer des données RH

*Mettre en place des rappels pour interagir avec une donnée RH

eActiver de la synchronisation avec le planning des congés

Utilisez les groupes et les grilles de donnée

eAffecter des données RH a un groupe pour organiser I'exposition des données
(Ex: Données personnelles, Compétences)

eCréer et mettre en place du modéle de grille

Gérer la visibilité des données

eDéfinir les données qui seront exposées

*Gérez les droits : Administration / Accés au dossier / Acces aux historiques
eDéfinir les visibilités des données au sein de la grille

Personnalisez le circuit de validation et le circuit de saisie

eOrganiser les niveaux de validation et les valideurs par groupe de données
eComprendre les regles de gestion sans groupe et sans circuit de validation
eAlimenter le dossier salarié a travers un cas pratique

Récupération des données dans Sage Paie
eMettre a jour les données salariés et les éléments variables dans Sage Paie

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la paie paie et des RH.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE ESPACE EMPLOYES - Module Absences
OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités du module absences de Sage Espace Employés

NIVEAU

Fondamental

Code Durée Tarif :
G-S100-SEE-VO7A-F 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour

Public visé
PROGRAMME Assistant de paie, gestionnaire

de paie, Responsable RH.
eEnregistrer les sociétés et filiales
eDéfinir les profils, roles et équipes )

, . . Bonne connaissance de
*Geérer la publication I’environnement Windows.
eImporter les fiches des salariés Bonne connaissance des bases
eLa gestion des congés et RTT de la paie paie et des RH.
eLa gestion des absences
eUtiliser les circuits de validation
eExporter les données vers Sage Paie

Pré-requis

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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SAGE ESPACE EMPLOYES - Module Gestion des

entretiens
OBJECTIFS

Mattriser les fonctionnalités et I’exploitation du module Gestion des

entretiens de Sage Espace Employés

Code Durée
G-S100-SEE-VO7GE-F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

Mettez en place le suivi des objectifs
eCréation des objectifs par les utilisateurs et/ou le manager
eComment suivre les objectifs tout au long de I'année ?

Gérez les formulaires pour structurer I'entretien
eCréation d’un formulaire d’entretien

*Mise en place des objectifs dans le formulaire

Suivre les campagnes d’entretiens

eDéfinition des périodes et population ciblées par une campagne

oVisibilité de la liste des campagnes

Exploiter les entretiens
ePréparation de I’entretien par le salarié

eRéalisation de I'entretien : interaction et historisation des échanges

*Mise en place du circuit de validation

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de paie, gestionnaire
de paie, Responsable RH.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la paie paie et des RH.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contrdle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE AUTOMATISATION COMPTABLE

OBJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer les automatisation

comptables avec sur Sage Automatisaton Comptable.

Code Durée

G-S100-ACS-VO1F 2,5 jours, soit 17,5 heures
PROGRAMME

e Création d’un site ACS

e Mise en relation avec la comptabilité

e Paramétrage des workflows

e Accompagnement a |'utilisation

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Assistant de gestion, comptable,
responsable comptable.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des bases
de la comptabilité générale.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c MOYENS DE PAIEMENT
OBJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer les flux

d’encaissement / décaissement d’une entreprise avec SAGE 100c Moyens de
Paiement

Code Durée
G-S100-MDP-V01A 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

1/ Détail des historiques de remise
2/ Sélection des écritures non lettrées

3/ Sage Online Access

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Comptables, aides comptables et
opératrices de gestion

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
de gestion des encaissements /
décaissements en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE i7 ETATS COMPTABLES & FISCAUX

OBIJECTIFS

Al'issu de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les déclarations

fiscales et les paiements fiscaux avec SAGE i7 Etats Comptables & Fiscaux

Code Durée
G-S100-ECF-VO9F 1jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme

2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des liasses fiscales : Mise a jour automatique des rubriques et feuillets

fiscaux

4/ Gestion des plaguettes de gestion : Mise a jour des rubriques, personnalisation des

plaguettes

5/ Import des balances comptables, des données fiscales issues des immobilisations et

des tableaux illimités

6/ Génération et exploitation des liasses fiscales. Transmission EDI de |a liasse
7/ Génération et impression de la plaquette de gestion

8/Personnalisation des modéles de documents

9/ Génération et traitement des paiements fiscaux et de la déclaration de loyer

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Comptables, controleurs de
gestion et directeur administratif
et financier.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
obligations fiscales pour une
entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c IMMOBILISATIONS

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer le suivi des

immobilisations d’une entreprise avec SAGE 100c Immobilisations

Code Durée
G-S100-IMO-VO1F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme

2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des tables principales : Familles, Immobilisations, lieux des biens

4/ Saisie, modification et cession des immobilisations

5/ Traitements sur les immobilisations : Calcul des dotations, fractionnement,

Inventaire, Réévaluation
6/ Comptabilisation des dotations et des cessions
7/ Impression des états normés

8/ Traitements de fin d’année

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Comptables, aides comptables,
gestionnaires d'immobilisations

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
de gestion des immobilisations
et d’amortissement.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c MOYENS DE PAIEMENT

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer les flux

d’encaissement / décaissement d’une entreprise avec SAGE 100c Moyens de
Paiement

Code Durée
G-S100-MDP-VO1F 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme

2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des spécificités sur les tiers et les mandats

4/ Saisie et modification des échéances selon chaque mode de paiement

5/ Mobilisation des échéances et remise en banque. Génération des fichiers aux nomes
CFONB et SEPA et des états associés

6/ Comptabilisation des échéances remises en banque

7/ Traitements de fin d’année

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Comptables, aides comptables et
opératrices de gestion

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
de gestion des encaissements /
décaissements en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c TRESORERIE

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer les prévisions de

trésorerie d’'une entreprise avec SAGE 100c Trésorerie

Code Durée
G-S100-TRE-VO1F 1 jour hors options, soit 7 heures

PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme
2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des spécificités sur les natures de comptes
et le compte bancaire pivot

4/ Saisie et modification des prévisions de trésorerie
5/ Actualisation manuelle ou automatique des extraits de comptes bancaires
6/ Exploitation des tableaux de suivi de trésorerie. (option 0,5j)

7/ Consolidation de trésorerie en gestion multi-sociétés (option 0,5 j)

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Comptables, controleurs de
gestion et directeur administratif
et financier

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
bancaires et de la gestion de la
trésorerie en entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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Sage Recouvrement de Créances

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera apte a utiliser toutes les

fonctionnalités de Sage Recouvrement de Créances

Code Durée
G-S100-REC-VO1F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

PRESENTATION FONCTIONNELLE DE SAGE Recouvrement Créances
- Principe méthodologique de SRC

- Présentation des principales fonctionnalités

- Méthode de navigation et spécificités techniques

PARAMETRAGE DE SAGE Recouvrement Créances

- Gestion des parametres généraux de la société

- Paramétrage général de la synchronisation des données

- Paramétrage des choix spécifiques (paramétrage avancée)

- Paramétrage des modes de réglement : Manuel ou Automatique
- Configuration des profils clients

- Gestion des scénarios de recouvrement

- Gestion des modeles de relance

- Gestion des utilisateurs et de leurs droits

MAITRISE DE L’UTILISATION DE SAGE Recouvrement Créances
- Synchronisation des données Compta -> SRC
- Maitrise du tableau de bord : Utilisation des 6 tuiles de traitement
- Gestion et mise a jour de la fiche client
- Traitement des relances
Relance individuelle
Relance en masse
Relance par critéres
- Suivi de I'historique des actions menées
- Controle des encaissements et du détail des sommes restant dles
- Gestion des décalages de paiement et des promesses de paiement
- Gestion des litiges
- Gestion du Cash Reporting
- Exercices concrets en mode « Démonstration »
- Vérification des acquis par des tests d’utilisation
- Go Live

EVALUATION
- Tests des acquis

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsables de recouvrement
et managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de la
logique du recouvrement client.
Maitrise d’un navigateur interne

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c E-FACTURE

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a gérer la dématérialisation

des factures avec Sage eFacture.

Code Durée
G-S100-SEF-VO2F 1 jour, soit 7 heures
PROGRAMME

PRESENTATION DU FONCTIONNEMENT DE LA DEMATERIALISATION
- Rappels des principes légaux
- Description des workflows possibles

ACCES ET INSCRIPTION A L’ANNUAIRE SAGE eFacture
- Activation du portail et des sociétés
- Gestion des liens sur la fiche tiers :
Les zones a paramétrer sur la fiche tiers
L'invitation des tiers a échanger

GESTION DES DOCUMENTS CLIENTS ET FOURNISSEURS
- Définition des parameétres préalables
- Maitrise du processus général :
Les différents formats
La rematérialisation du document
- Suivi des bons de commande et des factures
- Rapprochement avec les BL fournisseurs
- Gestion du Bon A Payer a travers le processus de validation
Paramétrage du processus de validation
Suivi des factures fournisseurs

GESTION DES ECHANGES AVEC CHORUS PRO

- Inscription a la plateforme Chorus pro

- Les possibilités offertes par SAGE pour ce type d’échange
- Les zones spécifiques a renseigner dans les factures

- Processus d’envoi et de contréle

- Accés au site internet CHORUS PRO et contréle des flux

- Le traitement des anomalies éventuelles

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Gestionnaire Commandes et
factures - Comptables et aides
comptables

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des regles
comptables et de gestion
comerciale.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100C ENTREPRISE v2

OBIJECTIFS

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera apte a tenir une comptabilité

générale et analytique avec SAGE 100 Comptabilité i7

Code Durée
G-S100-ETE-VO2P 5 jours, soit 35 heures
PROGRAMME

SAGE GESTION COMMERCIALE 100cloud

- Gestion des demandes d’achat

- La transformation des préparations de commandes

- Le filtrage des articles en sommeil en mode catalogue

- Gestion de I'impression des photos articles

- Gestion de I'affichage complément série/lot et informations libres série/lot
- Gestion des informations libres en colonne

- La personnalisation des mails

- Gestion du « Copier-coller » des listes dans Excel

- Gestion des glossaires en multi-langues

- Nouvelle gestion de la mise a jour du cours de la devise

- Optimisation de la gestion de la contremarque en livraison partielle

- Mise a jour automatique des sous-totaux

- Gestion optimisée du réajustement des cumuls

- Nouvelle alerte sur le stock disponible négatif

- Liste restrictive des articles et des stocks pour un utilisateur rattaché a un dépo6t
- Gestion possible d’une souche par dépot

- Nouvelle gestion de la date de péremption des articles sérialisés ou par lot

SAGE COMPTABILITE 100cloud

- Gestion compléte des « Charges et produits a régulariser »

- Affichage des cumuls analytiques dans I'interrogation des comptes généraux
- Service SAGE Clic&Cash

- Génération de I'attestation de conformité du fichier FEC

- Affichage de la nature du compte de tiers en consultation de compte

SAGE MOYENS DE PAIEMENT 100cloud

- Gestion des virements et prélevements SEPA

- Nouvelle gestion des historiques de remise avec les nouveaux ordres de tri
- Gestion des nouveaux criteres pour les virements de trésorerie

- Gestion des nouveaux critéres de tri des écritures non lettrés

SAGE IMMOBILISATIONS 100cloud

- Nouvelle gestion du paramétrage et du calcul de la TVTS

- Gestion des biens en Composé/Composants

- Gestion du renouvellement des immos

- Gestion de critéres supplémentaires via le code analytique et les infos libres

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Perfectionnement

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsables logistiques et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne maitrise de SAGE
Entreprise L100 v16 ou i7

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du
programme
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SAGE 100C ENTREPRISE v2 {\LTICAP

SAGE TRESORERIE 100cloud

- Gestion des natures de flux

- Optimisation de I'affectation du mode de reglement
- Gestion et pointage des prévisions

- Traitement quotidien d’optimisation de la trésorerie
- Gestion des tableaux de bord consolidés
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SAGE 100c GESTION COMMERCIALE

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les principales

taches commerciales en entreprise : Gestion des achats, Gestion des ventes,
Gestion des documents internes, Gestion des stocks avec SAGE 100c Gestion
Commerciale.

Code
G-S100-GCO-VO1F

Durée
5 jours, soit 35 heures

PROGRAMME

1/ Organisation et modalités d’utilisation du programme

2/ Création d’une société et définition des parameétres généraux

3/ Gestion des principales structures de base :

Familles, Articles et tarifs, Nomenclatures, Dép6ts et emplacements, Clients,

Fournisseurs, Barémes

4/ Gestion des achats :
De la demande de prix a la facture comptabilisée

5/ Gestion des ventes :
Du devis a la facture comptabilisée

6/ Gestion des stocks :
Transferts, Inventaire, Fabrication

7/ Gestion des documents internes
8/ Traitements spécifiques :
Contremarque, Bon a payer, Tracabilité, Comptabilisation des factures et/ou des

réglements, Recherches

9/ Etats de synthése et statistiques.
Personnalisation des modéles de documents

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 100c GESTION COMMERCIALE - Module
CBA

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur le module CBA

de SAGE 100c Gestion Commerciale.

Code Durée
G-S100-GCO-VO1F-P6 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

1. Introduction

2. Généralités

— Parameétres Généraux

3. Paramétrage des données de base :

- Articles
- Clients / Fournisseurs
- Origine du besoin et Documents

4. Gestion des prévisions
- Génération
- Importation

5. Gestion des besoins
- Analyse
- Transformation

6. Suivi des achats
- Superviseur

- Tableaux de Reporting

7. Cas Pratique

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Sage 100 Force de vente - Administrer

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Fondamental

d’administration de Sage 100 Force de vente.

Code Durée Tarif :
G-S100-CRM-VO08F2 1 jour, soit 7 heures 951 € HT/jour
Public visé
Tous les utilisateurs du logiciel.
PROGRAMME &
Pré-requis
3/ Administration de sage CRM Bonne connaissance de la
Les modeles de documents gestion des flux de I'entreprise.
L'importation des données
Linstallation Méthodes et moyens
Les utilisateurs et la sécurité Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

L'intégration Sage 100

La fonction Administration
Les personnalisations

Le composant Sage CRM Plus Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 CRM.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Sage 100 Force de vente - Paramétrer

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

avancées du logiciel Sage 100 Force de vente et son paramétrage.

Code Durée
G-S100-CRM-V08A 3 jours, soit 21 heures
PROGRAMME

1/ Présentation de Sage CRM
Infrastructure et terminologie
Présentation de Sage CRM Plus

2/ Nouvelle Entité

Présentation des éléments d’une entité
Ajout d’une nouvelle entité

Gestion de la nouvelle entité

3/ Téléchargement des données : Import Plus
Présentation

Configuration des fichiers

La fonction Import Plus

4/ 'assistant de paramétrage
Présentation
Mise en place de controles

5/ Régles d’escalade et processus
Notifications simples et avancées
Processus

6/ Paramétrer

Les parametres systémes

La mobilité

Le canal de prospection Web

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Tous les utilisateurs du logiciel.

Pré-requis
Bonne connaissance de la
gestion des flux de I’entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 CRM.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Sage 100 Force de vente - Utiliser

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Fondamental
d’utilisation de Sage 100 Force de vente.

Code Durée Tarif :
G-S100-CRM-VO08F1 2 jours, soit 14 heures 951 € HT/jour
Public visé

PROGRAMME

1/ Présentation de Sage CRM
Les versions et les modules
L’accés et la navigation

2/ Utilisation de Sage CRM
Les fichiers de base

Les recherches

Le tableau de bord interactif
Les activités

Les dossiers prospects

Les opportunités

Les rapports

Les groupes

Le service Client

Tous les utilisateurs du logiciel.

Pré-requis
Bonne connaissance de la
gestion des flux de I’entreprise.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
100 CRM.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

Sage 100 Force de vente - Utiliser et administrer

OBJECTIFS NIVEAU

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions Fondamental

d’utilisation et d’administration de Sage 100 Force de vente.

Code Durée Tarif :
G-5100-CRM-VOS8F 5 jours, soit 35 heures 951 € HT/jour
Public visé
Tous les utilisateurs du logiciel.
PROGRAMME &
Pré-requis
1/ Présentation de Sage CRM Bonne connaissance de la
Les versions et les modules gestion des flux de I'entreprise.

L’accés et la navigation
Méthodes et moyens
2/ Utilisation de Sage CRM Zedagogrl]o!uef: .
Les fichiers de base Ipport.t SeinE Sl
d’exercices pratiques a travers
Les recherches

. . des cas concrets de 'entreprise.
Le tableau de bord interactif

Les activités

Humains :
Les dossiers prospects Formation animée par un
Les opportunités consultant formateur agréé Sage
Les rapports 100 CRM.
Les groupes
Le service Client Techniques :
1 poste de travail avec accés
3/ Administration de sage CRM (RS e e s s 2

stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

Les modeles de documents
L'importation des données
L’installation

Les utilisateurs et la sécurité De contrdle :

L’intégration Sage 100 Tests de vérification des acquis
La fonction Administration réalisés a la fin de chaque

Les personnalisations chapitre.

Le composant Sage CRM Plus
Suivi de I'exécution du
4/ Initiation 3 Sage CRM programme ,
. , e  Attestation de présence
Installation et paramétrage

. . e Fiche d’évaluation de la
Mise en ceuvre du cahier des charges formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 - Banque paiement

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, I'apprenant sera en mesure de maitriser les

fonctionnalités de base de Sage 1000 Moyens de Paiement

Code Durée
G-SMIL-MDP-VO1F 1 jour soit 7 heures
PROGRAMME

1- Principes de fonctionnement

2- Paramétrage

- Parameétres généraux

- Mode de paiement/Type de remise

- Etapes d’échéances

- Banques

- Les contrats bancaires

3- Confirmation d’un bordereau avant génération des ordres
4- Génération des ordres issus de la comptabilité
5- Confirmation des ordres

6- Consultation des ordres

7- Constitution d’'une remise

8- Transfert de la remise

9- Consultation des remises

10- Epuration des remises

11- Constitution d’une remise d’ordres rejetées

12- Consultation des ordres rejetés

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Tous les utilisateurs du logiciel

Pré-requis
Maitrise du métier de la
comptabilité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 COMPTABILITE - GESTION DES

UTILISATEURS

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de maitriser la fonction

de gestion des utilisateurs de Sage 1000 Comptabilité.

Code Durée
G-SMIL-CPT-VO1E 1 jour soit 7 heures
PROGRAMME

1- Création des utilisateurs dans la console d’administration
- Création de I'utilisateur

- Paramétrage des droits

- Paramétrage des mots de passe

- Paramétrage des droits d’utilisation

2- Création des groupes d’utilisateurs
- Affectation des utilisateurs aux groupes
- Affectation des groupes aux dossiers

3- Gestion du paramétrage des groupes a la place des utilisateurs

4- Gestion des droits dans la Comptabilité

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU
Expert

Tarif :
1 200 € HT/jour

Public visé
Administrateurs du logiciel.

Pré-requis
Maitrise de Sage 1000.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 COMPTABILITE - Fonctions avancées

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, 'apprenant sera en mesure de maitriser les

fonctionnalités avancées de Sage 1000 Comptabilité.

Durée
1 jour soit 7 heures

Code
G-SMIL-CPT-VO1A

PROGRAMME

1 - La comptabilité analytique

Réflexion sur la mise en place de I'analytique a partir des éditions Excel fournies par le
client

Mise en place de I’analytique dans Sage1000

Gestion des cohérences analytiques et gestion des sections et destinations analytiques
Paramétres avancés et options des axes créés

Mise en place du déversement analytique

Editions analytiques et comparaison avec les états souhaités par le client

2- La comptabilité budgétaire

Réflexion sur la mise en place de la gestion budgétaire

Mise en place de la gestion des éléments budgétaires

Mise en place d’un budget flexible

Mise en place d’une gestion budgétaire par la gestion des rubriques

Mise en place d’une gestion budgétaire basée sur la comptabilité générale

3- La cl6ture analytique

Cloture sans génération des A-nouveaux analytiques
Cloture avec génération des A-nouveaux analytiques
Editions liées a la cloture

4- La gestion des formulaires et des rubriques
Création des rubriques de reporting
Création et mise en page de I'état de reporting demandé

5- La gestion des normes IAS et IFRS
Mise en place de la gestion des IAS/IFRS
Impact dans Sage 1000 Comptabilité

6- Les imports

Imports des comptes

Imports des tiers

Imports des écritures

Imports des sections et des destinations analytiques

7- Les épurations
Traitements d’épuration
Eléments épurables sur n“importe quel exercice

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
1 200 € HT/jour

Public visé
Tous les utilisateurs du logiciel

Pré-requis
Maitrise du métier de la
comptabilité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 COMPTABILITE - Fonctions avancées /\'-T'CAP

Eléments épurables sur un exercice clos
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE 1000 COMPTABILITE - Fonctions de base

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de maitriser les

NIVEAU

Fondamental

fonctionnalités de base de Sage 1000 Comptabilité.

Code Durée Tarif :
G-SMIL-CPT-VO1F-1 3 jours soit 21 heures 1200 € HT/jour
Public visé
Comptables et aides comptables.
PROGRAMME P P
Pré-requis
1- Le paramétrage général Maitrise du métier de la
comptabilité.
- Les paramétrages liés a la Société )
* |’initialisation de la société M’ethode.es et moyens
*La fiche société Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

*Création des établissements
*Définition des exercices
*Les banques, les agences bancaires et les comptes bancaires

- Les paramétrages liés au plan comptable

*Création des comptes généraux et des profils de comptes, les comptes paramétres Humains :

*Création des piéces, des compteurs et des journaux comptables, les journaux Formation animée par un

parameétres consultant formateur agréé Sage
1000.

2- La comptabilité générale .
Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

- La saisie et I’exploitation des écritures
*La saisie des écritures

*La consultation des écritures

*La modification des écritures

*La mise en historique des écritures De contrdle :

*Les écritures de simulation Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque

- Les traitements chapitre.

*’abonnement

Suivi de I'exécution du
programme

e Attestation de présence
e Fiche d’évaluation de la

*’extourne

*Les répartitions périodiques

*Les répartitions par établissement

*La réévaluation des dettes et créances

formation
* Le rapprochement e Attestation de fin de
*La réception des relevés de comptes formation

*Le rapprochement automatique

*Le rapprochement manuel

*La modification et la suppression du rapprochement
*L’initialisation du rapprochement

*Le diagnostic des comptes

* Le pointage — les éditions
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SAGE 1000 COMPTABILITE - Fonctions de base /\'-T'C/\P

3- La comptabilité auxiliaire

- Les paramétrages liés aux Tiers

*La table des Tiers

*La table des réglements

*La création des Tiers et attribution d’un réle
*La saisie des échéances

*’'interrogation d’un compte tiers et des échéances
*Interrogation de compte

*Lettrage / Délettrage

*Le marquage des échéances

*’échéancier

*Les bordereaux de reglements

*La compensation des tiers

*La gestion des remises

*Le lettrage et le délettrage

*Les relevés et les relances

*La déclaration DAS2

*’analyse des reglements

*Les éditions auxiliaires

4-1La TVA

*Les paramétrages de la gestion de TVA
*Le principe de la génération

*La gestion du prorata de TVA

5- La Cloture
*La cléture périodique
*La cloture annuelle
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SAGE 1000 GESTION COMMERCIALE

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera en mesure de maitriser les

fonctionnalités de base de Sage 1000 Gestion Commerciale

Code Durée
G-SMIL-GCO-VO1F 2 jours soit 14 heures
PROGRAMME

1- PROCESSUS DE VENTE

- Processus courant de la chaine « ventes »

- L’acte contractuel : la commande

- Description de I'écran de saisie d’'une commande

2- TRAITEMENT DES COMMANDES

3- PROCESSUS FACTURATION DES VENTES

- Sonder les facturations en attente et facturer chaque piéce
- Génération des factures de vente

- Consultation des factures de ventes par pieces

- Edition des factures

- Etat de contrdle des factures de ventes

4- Gestion des factures d’avoir Client
5- Explorateur de piéces

6- Analyse des ventes et statistiques

- Ventes/Etats de synthése/Analyse des ventes

- Ventes/Etats de synthése/Analyse des livraisons

- Ventes/Etats de synthése/Analyse des factures

- Ventes/Etats de synthése/Situation commerciale a date
- Ventes/Etats de synthése/Statistiques par client

- Ventes/Statistiques/Statistiques qualité par produits

- Ventes/Statistiques/Statistiques par commerciaux

7-Gestion des acomptes

- Principes

- Paramétrage des écritures d’acompte

- Commande avec demande d’acompte

- Réception du reglement d’acompte

- Editer la facture d’acompte

- Assistant de rapprochement d’un acompte a une commande
- Déduction progressive des acomptes

- Suppression d’'un acompte

- Comptabilisation des factures d’acomptes

8-Gestion d’affaires
- Principes
- Accés au démarrage
- Les natures d’affaire
- Le dossier d’affaires
- L’affaire
- Facturation par dossier d’affaire

9- Incidences du code affaires

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables.

Pré-requis
Maitrise du métier de la
logistique et de la distribution.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 IMMOBILISATIONS

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera en mesure de réaliser les

opérations de fin d’exercice de Sage 1000 Immobilisations.

Code Durée
G-SMIL-IMO-VO01A 0,5 jour soit 3,5 heures

PROGRAMME

Arrétés Comptables :

- Générations des écritures de comptabilisation
- Gestion des états financiers

- Clotures de I'exercice

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables.

Pré-requis

Maitrise de la fonction gestion
dans I'entreprise. Utilisation
courante de SAGE
Immobilisations.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN

139



SAGE 1000 IMMOBILISATIONS

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera en mesure de réaliser les

paramétrages de base de Sage 1000 Immobilisations..

Code Durée
G-SMIL-IMO-VO1E 1 jour soit 7 heures
PROGRAMME

Présentation du Paramétrage :
- Compte généraux

- Schéma d’amortissement

- Schéma de comptabilisation
- Ensembles

- Famille de bien

- Aides Fiscales

Arrétés Comptables :

- Générations des écritures de comptabilisation
- Gestion des états financiers

- Clotures de I'exercice

Mouvements sur les biens :

- Réévaluation

- Modification de la valorisation des biens validés et comptabilisés
- Révision du plan d’amortissement

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU
Expert

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables.

Pré-requis

Maitrise de la fonction gestion
dans I'entreprise. Utilisation
courante de SAGE
Immobilisations.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 IMMOBILISATIONS

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le participant sera en mesure de réaliser les

paramétrages de base de Sage 1000 Immobilisations.

Code Durée
G-SMIL-IMO-VO1F 1 jour soit 7 heures

PROGRAMME

PRESENTATION DU PARAMETRAGE
Comptes généraux

Schéma d’amortissement
Schéma de comptabilisation
Ensembles

Familles de bien

Aides Fiscales

O O 0O 0O OO

TRAITEMENT SUR LES BIENS

o Saisie des écritures en comptabilité
o Création des biens
o Mouvement sur les biens :

- Sortie

- Transfert d’établissement

- Réévaluation

- Transfert d’imputation comptable
o] Gestion des biens en cours

VARIATION DES PIECES ET DES BIENS

ARRETESS COMPTABLES

o Génération des écritures de comptabilisation
o Gestion des états financiers

o Clotures de I'exercice

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables.

Pré-requis

Maitrise de la fonction gestion
dans I'entreprise. Utilisation
courante de SAGE
Immobilisations.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 TRESORERIE

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de maitriser les

fonctionnalités de base de Sage 1000 Trésorerie

Code Durée
G-SMIL-TRE-VO1F 14 heures
PROGRAMME

Ergonomie

La trésorerie en théorie
- Les objectifs de la trésorerie (Connaitre — Contréler — Prévoir — Optimiser)
- Lajournée du trésorier

Les relevés de comptes

- Traitement

- Consultation

- Edition

- Consultation des écritures bancaires
- Soldes Bancaires

Le rapprochement

- Flux bancaire et traitement d’affectation
- Consultation

- Rapprochement

- Notion de Flux de trésorerie

- Controle des soldes

Flux de trésorerie
- Définition
- Saisie d’un flux d’exploitation

Analyse de la trésorerie

- Fiche en valeurs

- Soldes de trésorerie

- Atterrissage de trésorerie
- Situation nette

Décisions de trésorerie

- Gestion des virements de banque a banque
- Autres décisions de trésorerie

- Centrale de trésorerie

Gestion des échelles d’intéréts et contréles
- Génération
- Contréle des frais

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
1 200 € HT/jour

Public visé
Comptables et aides comptables.

Pré-requis
Maitrise du métier de la
comptabilité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apports théoriques et cas
pratiques reposant sur la
comptabilité. Méthodes
pédagogiques actives centrées
sur la pratique du participant.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé Sage
1000.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE 1000 TRESORERIE A'-T'C/\P

- Controles des dates de valeurs
Gestion des comptes courants
- Analyse

- Calcul des échelles

Comptabilisation des éléments de trésorerie
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SAGE BATIGEST

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

avancées de SAGE BATIGEST.

Code Durée
G-SBAT-BAT-VO1A 1,5 jour, soit 10 heures 50 (hors options)

PROGRAMME

1- GESTION DES ACHATS ET DE LA SOUS TRAITANCE

Transfert des devis et commandes clients en commande fournisseur
Commandes fournisseurs

Génération automatique des commandes de réapprovisionnement et stocks
entreprise

2- GESTION DES STOCKS
Mouvements entrée/sortie
Consultation et ajustement inventaire

3- SUIVI DE CHANTIER SIMPLIFIE (OPTION — 1)

Interface de saisie par chantier

Consommations journalieres

Base prévisionnelle de chantier

Saisie des temps salariés

Résultat de chantier et indicateurs graphique de rentabilité

4- SUIVI DE CHANTIER AVANCE (OPTION - 1))
4.1 Gestion des achats

Génération automatique des commandes de réapprovisionnement et stocks chantier

Fichiers sous-traitants

Commande et réception multi-chantier

4.2 Gestion des stocks

Gestion de stock par chantier

Mouvements inter-stock

4.3 Gestion de chantiers

Saisie a la tache

Centralisation de tous les documents liés a une méme affaire
Automatisation des consommations de fournitures

Frais de chantier

5- FINANCIER (OPTION -1J)

Saisie des réglements clients /fournisseurs et des impayés
Virements et prélevements SEPA

Gestion des relances clients

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE BATIGEST

OBIJECTIFS

A l'issue de cette formation, le stagiaire sera apte a réaliser les principales

NIVEAU

Fondamental
taches commerciales en entreprise : Gestion des achats, Gestion des ventes,
Gestion des ouvrages, Gestion du métré avec SAGE BATIGEST.

Code Durée Tarif :
G-SBAT-BAT-VO1F 1 jour, soit 7 heures (hors options) 951 € HT/jour
Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

PROGRAMME

1- Fonctionnalités générales
Création du dossier
Gestion des droits d’acces Pré-requis
Sauvegarder ses données Bonne maitrise de la gestion
Personnalisation des listes d’entreprise de batiment. Bonne
. . connaissance de

Les champs supplémentaires . .

. I’environnement Windows.
Les parametres comptables

Transfert comptable Méthodes et moyens

Pédagogiques :

2- Les Fichiers Apport théorique suivi

Clients d’exercices pratiques a travers

Fournisseurs des cas concrets de |'entreprise.

Salariés

Sous-traitants Humains :

Représentants Formation animée par un
consultant formateur agréé

3- Les Eléments SAGE.

Articles, Ouvrages, Fournitures, Main d’ceuvre, Matériel et divers, Sous-traitance, Techniques :

Classement en familles et sous familles, Gestion de la fourniture posée, Les taux de poste de travail avec acces

T.V.A. Internet par groupe de 2

stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

4- La chaine des ventes (option 1J)

Devis, Commandes, Bons de livraison, Retours, Factures directs, Factures
d’avancement de travaux, Avoirs, Acomptes ;

Organisation des documents de vente en niveaux ;

Insertion de variantes

De contréle :
Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque

. .y . . chapitre.
5- Gestion du métré (option 1j)

Calcul automatique des quantités Suivi de I'exécution du

programme

6- Les impressions e Attestation de présence
Le tableau de bord e  Fiche d’évaluation de la
L’historique formation

e  Attestation de fin de
formation

Les appels d’offres
Les statistiques
Autres impressions
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SAGE MULTIDEVIS ACCESS

OBIJECTIFS

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions de

base du logiciel Sage Multidevis Access.

Code Durée
G-SBAT-MDA-VO1F 1 jour, soit 7 heures

PROGRAMME

GESTION DES TIERS

Personnalisation des tiers

Clients et maitres d’ouvrages

Fournisseurs

Architectes, bureaux d’étude et chargé d’affaire

GESTION DES DEVIS
Devis

SUIVI DE CHANTIER ET D AFFAIRES
Renseignements généraux

Création d’un chantier et d’une affaire
Facturation d’un chantier

Suivi des consommations

Suivi de la main d’ceuvre

Analyses chantiers

La main d’ceuvre

Suivi des heures réalisées

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE MULTIDEVIS ENTREPRISE

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

avancées du logiciel Sage Multidevis Entreprise.

Code Durée
G-SBAT-MDE-V01A 8 jours, soit 56 heures (hors options)

PROGRAMME

1 - Gestion des documents d’achats Fournisseurs et Sous-traitants
Demandes de prix et appels d’offres

Commandes

Réceptions manuelles et automatiques

Factures et avoirs

Réapprovisionnement

Gestion de I'étude logistique

2 - Gestion du stock

Entrées /Sorties et transferts inter dép6t
Inventaire

Réapprovisionnement

3- Suivi de chantier et d’affaires

Renseignements généraux

Création d’un chantier et d’une affaire
Facturation d’un chantier

Suivi des consommations

Suivi de la main d’oeuvre

Suivi Matériel, sous-traitance et frais de chantiers
Analyses chantiers

4 — La main d’oeuvre

Création des salariés et des équipes

Saisie des fiches de travail et saisie régie

Lien Sage 100 Multidevis entreprise et sage paie 100

5 - Lien Sage 100 Multidevis Entreprise et SAGE paie
Transfert des salariés et des heures
Visualisation des heures exportées

6 - Le pilotage
Modification des états
Etats pilotés plus complexes

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE MULTIDEVIS ENTREPRISE

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur I'installation, le

paramétrage, |’élaboration d’états de pilotage complexes.

Code Durée
G-SBAT-MDE-VO1E 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

1- Installation de Sage Multidevis entreprise

2- Parameétres
Gestion des droits d’acces
Mise en place des préférences

3 - Le pilotage
Etat multi-requéte
Création d’états croisés

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU
Expert

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé
Référent informatique.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.
Maitrise du logiciel Sage
Multidevis Entreprise niveau
fondamental et avancé.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE MULTIDEVIS ENTREPRISE

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions de

base du logiciel Sage Multidevis Entreprise.

Code Durée
G-SBAT-MDE-VO1F 3 jours, soit 21 heures (hors options)
PROGRAMME

1 - Renseignements généraux
Droits d’acces

Préférences

Dépots

2 - Gestion des tiers

Personnalisation des tiers

Clients et maitres d’ouvrages

Fournisseurs et sous- traitants

Architectes, bureaux d’étude et chargé d’affaire

3 - Gestion de la bibliotheque et des ressources matériel
Familles et natures d’éléments

Bordereaux de prix

Fabricants

Gestion des éléments de la Bibliothéque

Création automatique d’éléments

Export/Import Bibliotheque

4 - Gestion des documents de ventes
Devis

Commandes et bons de livraison
Factures et avoirs

5 - Gestion du métré (option - 1j)
Métré type
Création et utilisation des métrés

6 - Lien SAGE Multi devis entreprise et SAGE 100 comptabilité (option - 1j)
Journal des ventes
Transfert comptable

7 - Le pilotage (option - 1j)
Guide interactif
Création d’états simples

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Métreurs, Chargés d’affaire,
Conducteurs de travaux, Services
administratifs, comptables
financiers et commerciaux.

Pré-requis

Bonne maitrise de la gestion
d’entreprise de batiment. Bonne
connaissance de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec acces
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I'’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE X3 - COMPTABILITE

OBIJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Avancé

fondamentales avancées du logiciel Sage X3 Comptabilité.

Code Durée Tarif :
G-SX3-CPT-V11A 2 jours, soit 14 heures 1200 € HT/jour
Public visé

PROGRAMME

1/ La Structure

- Plan Comptable
- Journaux

- Banques

- Analytique

2/ Comptabilité Tiers

- Gestion des échéances
- Gestion des réglements
- Gestion des bordereaux

3/ Comptabilisation

- Factures Ventes

- Factures Achats

- Reéglements / Bordereaux

4/ Les écritures

- Saisie

- Modification
- Validation

5/ Les Traitements

- Lettrage

- Abonnements

- Extournes

- Répartitions périodiques

6/ Consultations
- Comptabilité Générale
- Comptabilité Tiers

7/ Editions
- Comptabilité Générale
- Comptabilité Tiers

8/ Déclarations
- TVA
- DES

Comptables, aides comptables et
opératrices de gestion

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Connaitre le métier de la
Comptabilité.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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SAGE X3 - COMPTABILITE /\'-T'CAP

9/ Traitements d’arrétés

- Factures et Avoirs a recevoir
- Factures a émettre

- CCA/PCA

- Cl6ture périodique

- Cloture d’exercice
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE X3 - COMPTABILITE

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Fondamental

fondamentales du logiciel Sage X3 Comptabilité.

Code Durée Tarif :
G-SX3-CPT-V11F 1 jour, soit 7 heures 1200 € HT/jour
Public visé

PROGRAMME

1/ La Structure

- Plan Comptable
- Journaux

- Banques

2/ Comptabilité Tiers

- Gestion des échéances
- Gestion des réglements
- Gestion des bordereaux

3/ Comptabilisation
- Factures Ventes
- Réglements / Bordereaux

4/ Les écritures

- Saisie

- Modification

- Validation

5/ Consultations

- Comptabilité Générale
- Comptabilité Tiers

6/ Editions
- Comptabilité Générale
- Comptabilité Tiers

Comptables, aides comptables et
opératrices de gestion

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Connaitre le métier de la
Comptabilité

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de I'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE X3 - ERGONOMIE

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera en mesure de comprendre le

fonctionnement du logiciel Sage X3 en terme d’ergonomie.

Code Durée
G-SX3-ETE-V11A 0,5 jour, soit 3,5 heures

PROGRAMME

1/ L’Architecture

- Connexion

- Dossiers

- Sociétés

- Sites

- Niveau de partage

2/ L'Application Sage X3

- Connexion L'ergonomie
- Le Navigateur

- Le Portail

- Gestion des favoris

- Les menus

- Les fenétres de saisie

- Les recherches

- Raccourcis clavier

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé
Utilisateurs du logiciel

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation

Groupe ALTICAP — 15 avenue Pierre Mendes France — 14000 CAEN
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE X3 - IMMOBILISATIONS

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Avancé

fondamentales du logiciel Sage X3 Immobilisations.

Code Durée Tarif :
G-SX3-IMO-V11A 1 jour, soit 7 heures 1200 € HT/jour
Public visé
Comptables, aides comptables et
PROGRAMME opératrices de gestion
1/ Immobilisations Pré-requis
- Dépenses Bonne connaissance de
- Biens Comptables I’environnement Windows.
Connaitre le métier de la
2/ Traitements Comptabilité

- Interface Comptable

. Méthodes et moyens
- Amortissements

Pédagogiques :

B Mouvements Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
3/ Cessions Intra Groupe des cas concrets de I'entreprise.
4/ Consultations Humains :
Formation animée par un
5/ Editions consultant formateur agréé
SAGE.
Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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SAGE X3 GESTION COMMERCIALE - ACHATS

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

fondamentales du logiciel Sage X3 Gestion commerciale, partie Achats.

Code Durée

G-SX3-GCO-V11F-A

PROGRAMME

1/ Les Demandes d’Achats
- Création
- Modification
- Gestion des signatures
- Transformation en commande

2/ Les Commandes
- Création
- Modification
- Impression

3/ Les Factures / Avoirs
- Création

- Modification

- Edition

4/ Consultations et Statistiques

1 jour, soit 7 heures

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I’environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion
commerciale en entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

SAGE X3 GESTION COMMERCIALE - VENTES

OBIJECTIFS

Al'issue de la formation, le stagiaire sera opérationnel sur les fonctions

NIVEAU

Fondamental

fondamentales du logiciel Sage X3 Gestion commerciale, partie Ventes.

Code Durée Tarif :
G-SX3-GCO-V11F-V 1 jour, soit 7 heures 1200 € HT/jour
Public visé
Assistants de gestion,
PROGRAMME commerciaux, comptables,
responsable logistique et
1/ Les Tiers - Salariés et Clients managers.
- Création
- Modification Pré-requis
Bonne connaissance de
2/ Les Affaires I'environnement Windows.
s Bonne connaissance des
- Création .
- Modification processus de gestion
o commerciale en entreprise
- Edition
Méthodes et moyens
3/ Les Tarifs Pédagogiques :
- Création Apport théorique suivi
- Modification d’exercices pratiques a travers

des cas concrets de 'entreprise.
4/ Les Commandes

- Création Humalr.ns o
- Modification Formation animée par un, ,
L consultant formateur agréé
- Edition SAGE.
- Transformation
5/ Les Factures / Avoirs Techniques :
- Création 1 poste de travail par groupe de
- Modification 2 stagiaires au maximum. Vidéo
- Edition projection pour la présentation

des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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CRYSRTAL REPORT - SAGE X3

OBIJECTIFS

Al'issue dela formation, le stagiaire sera apte a personnaliser des états Crystal

Report pour les éditer via Sage X3.

Code Durée
G-SX3-CRY-V11A 2 jours, soit 14 heures
PROGRAMME

1/ l’environnement Crystal Reports
- Uinterface de Crystal Reports
- Les outils disponibles

2/ Présentation d’un état

- Les sections d’un état

- Choix des données

3/ Tri, groupements et calculs

- Tri des données

- Regroupement des données

- Résumé et calcul sur les données groupées
- Gestion des en-tétes et pieds de groupes

- Les totaux cumulés

4/ Gestion des sections

- Organisation des sections d’'un document

- Utilisation de I'expert

- Application pratique dans la mise en forme

5/ Mise en forme d’un état

- Généralités sur la mise en forme

- Principales propriétés de mise en forme
- Mise en forme conditionnelle

6/ Atelier de formules

- Fonctions et opérateurs

- Formules de calcul

- Formules de mise en forme
- Formules de sélection

7/ Intégration dans Sage X3
- Création de la fiche

- Gestion des parameétres

- Valeurs par défaut

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Avancé

Tarif :
1200 € HT/jour

Public visé

Assistants de gestion,
commerciaux, comptables,
responsable logistique et
managers.

Pré-requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Bonne connaissance des
processus de gestion en
entreprise

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de |'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail par groupe de
2 stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De contréle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre

Suivi de I'exécution du

programme

e  Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e Attestation de fin de
formation
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Le décisionnel avec Sage 100 Edition Pilotée

OBIJECTIFS

Al'issue de cette formation, le stagiaire sera opérationnel sur le décisionnel

avec Sage 100 Edition Pilotée

Code Durée
G-S100-EDP-VO1F 2 jours, soit 14 heures

PROGRAMME

1- Présentation de la Ligne 100 Edition Pilotée

- Les objectifs de la Ligne 100 Edition Pilotée
- Démonstration et présentation

2- Mise en place de la solution avec des bases SQL
- Présentation de I'architecture
- Formation a l'installation

- Administration

3- Mise en place de la solution avec des bases
propriétaires

- Présentation de I’architecture
- Formation a l'installation
- Administration

4- Présentation du catalogue des vues métiers

- Les vues métiers de la comptabilité
- les vues métiers de la gestion commerciale.

5- Création et mise en forme de nouveaux états

- Interrogation des données

- Création de requétes et mise en forme a travers des exercices dans 'univers de la

comptabilité et/ou gestion commerciale.

ALTICAP

LA PRODUCTIVITE DONNE DES AILES

NIVEAU

Fondamental

Tarif :
951 € HT/jour

Public visé

Collaborateurs des services
comptables et/ou des services
administration des ventes.

Pré-requis

Maitrise de la fonction
comptable et/ou gestion
commerciale Maitrise de
I’environnement Windows.

Méthodes et moyens
Pédagogiques :

Apport théorique suivi
d’exercices pratiques a travers
des cas concrets de 'entreprise.

Humains :

Formation animée par un
consultant formateur agréé
SAGE.

Techniques :

1 poste de travail avec accés
Internet par groupe de 2
stagiaires au maximum. Vidéo
projection pour la présentation
des apports et exercices.

De controéle :

Tests de vérification des acquis
réalisés a la fin de chaque
chapitre.

Suivi de I’exécution du

programme

e Attestation de présence

e  Fiche d’évaluation de la
formation

e  Attestation de fin de
formation
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O ALTiCAP

CONDITIONS GENERALES DE
VENTE DE PRESTATIONS DE

FORMATION

ARTICLE 1 : Conditions générales de vente et modalités de réglement

La signature d’une convention de formation professionnelle suppose I'acceptation par Le "Client"
des conditions générales de vente en vigueur chez le "Prestataire" a la date du jour de signature.

Le « Prestataire » ne pratique pas la subrogation de paiement.

La facture relative a la formation professionnelle dispensée sera adressée par le « Prestataire » au
« Client ».

Le paiement sera d{ au « Prestataire » par le « Client » a 30 jours nets de facturation.

ARTICLE 2 : Dédit ou abandon

En cas de dédit par le commanditaire a moins de 10 jours de I’action mentionnée a l'articlel de la
convention, ou I'abandon en cours de formation par un ou plusieurs stagiaires, I'organisme de
formation retiendra sur le co(t total les sommes qu’elle aura réellement dépensées ou engagées
pour la résiliation de ladite action, conformément aux dispositions de I'article 1.920-9 du Code du
travail.

ARTICLE 3 : Différents éventuels

Si une constatation ou un différend ne peuvent étre réglés a I'amiable, le Tribunal de Caen sera le
seul compétent pour régler le litige.

| Mise & jour 01/01/2022 |
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