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® DUREE @ REFERENCE @ CATEGORIE
5 jours (35h) FNC119 Logiciels Sage et Ciel

‘ © OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Maitriser les bases et les fonctionnalités avancées d'un logiciel de comptabilité

‘ & POUR QUI ?

« Comptables
« Experts comptables

« Toute personne ayant a tenir la comptabilité de sa société



INNOV

La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

i= Programme détaillé

1 / Rappels des concepts et principes fondamentaux de la Comptabilité Générale

2 / Présentation du logiciel Ciel

e Importance des indications de |'en-téte

3 / Initialisations

Création de la Société

e Paramétrage du logiciel
e Exercice comptable

e Racines de comptes

e Racines d’édition

e Valeurs par défaut

e TV.A

4 / Le plan comptable et les journaux

Plan et Comptes comptables

Comptes auxiliaires

Journaux

e Autres fichiers

5 / Chéquiers



Les fonctions auxiliaires

Fonctions auxiliaires a la liste des chéques

6 / Saisie d’écritures

Saisie Standard, Saisie au km

L'en-téte, le corps et le pied de saisie

Les fonctions d’utilisation (boutons)

Les fonctions auxiliaires

Générer et appeler un modeéle

Saisie spécialisée

Saisie facture fournisseur

Saisie facture client

Gestion multi-TVA dans les saisies guidées
Saisie d’encaissement / de paiement
Régime de T.V.A. sur les encaissements / décaissements

Contrepartie automatique en saisie paiement / encaissement

7 / Le brouillard et sa validation

Rappels

La validation du brouillard

8 / Le lettrage

Définition
Le lettrage manuel et le dé-lettrage

Lettrage automatique

9 / Le rapprochement bancaire

Quelques principes comptables

Utilisation de I'option rapprochement bancaire



e Importation des écritures du Minitel

e L'édition de rapprochement bancaire

10 / La recherche multi-criteres

e Description des colonnes

e Les fonctions d’utilisation

11 / La reimputation

e Réimputation de compte

e Réimputation budgétaire

12 / Les états

e Le Générateur d’états
e Grand Livre global et partiel

e Editions liées au suivi de gestion Client/Fournisseurs (Balance Agée, Echéancier, Encours et
Relance Client)

e La Balance

e Etat des journaux

e Journal de rapprochement bancaire
e Etat du brouillard

e Bilan / Compte de résultat

e Etat T.V.A.

e La contre-passation

13 / La cloture d’exercice comptable

14 / Les opérations régulieres

e Réindexation



15 / Sauvegarde, restauration

16 / Utilisation avancée de Ciel Comptabilité

e Utilisation conjointe de plusieurs logiciels (devis / factures, payes,...)

& Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

g3 Prochaines dates programmées

(409 au 13 Nov. 2026 @ Distanciel

g Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
@ Web : https//www.innov-maroc.com
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