
 

 

Module Comptabilité 
 
 

1 jour soit 7 heures  

Déclaration d’activité en tant que prestataire de formation 
enregistrée sous le n° 11 92 16291 92 auprès du préfet de la 
Région Ile-de-France – Cet enregistrement ne vaut pas 
agrément de l’Etat 

 N° Déclaration d’activité : 11 92 162 91 92 

 
 

 Objectifs :  
 
 Etre capable d’utiliser le module dans son ensemble 
 Savoir utiliser toutes les fonctionnalités du logiciel nécessaires à son activité 

 Public concerné :  
 
 Utilisateurs de Emma  

 Pré-requis :  
 1 utilisateur par poste de travail avec au maximum 5 personnes par groupe 
 Se consacrer uniquement à la formation 

 Lieu :  
 
 Dispensée dans vos locaux 

 Moyens pédagogiques :  
 Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques, avec adaptation possible à un 

public en situation de handicap. 
 Les exercices pratiques s’effectuent sur le matériel du client/participant 

 Suivi d’exécution :  
 Feuille de présence et Attestation individuelle 

 Encadrement :  
 Formateur FIDUCIAL Informatique 

 Evaluation :  
 Pendant la formation, le formateur évaluera les apprenants. Pour cela, il utilisera en 

fonction des formations réalisées la méthode la plus appropriée : mise en situation, 
exercices pratiques, question/réponse. 

 Enquêtes qualité réalisées sur les participants à l’issue de la formation 

 Programme pédagogique :   
 
 
1. Formation à la Personnalisation  

o Table des comptes 
o Table des comptes collectifs 
o Table des journaux 
o Table de TVA sur achat 
o Table fournisseurs 
o Table des coordonnées bancaires 
o Table des libelles de remise en banque 
 

2. Comptabilité 
o Saisie des écritures 
o Saisie des encaissements/décaissements 
o Saisie des bordereaux 
o Ecritures pré-saisies 
o Consultations (comptes et écritures) 
o Recherche des écritures 
o Rapprochement bancaire 
o Lettrage  
o Traitements des écarts 
o Traitements des règlements fournisseurs 
o Relances 
o Gestion des traites/LCR magnétiques 
o Relevés de compte 
o Clôtures  
o Editions  
o Export comptabilité externe 

 
 


