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Contexte

La formation Compta-facile est dédiée aux entreprises imposées sur les transactions, c’est-a-dire toutes les
entreprises en Nom Propre et certaines EURL et SCI. De nombreuses associations (sportives, APEL...) utilisent
également compta-facile.

Au terme de la formation, le participant sera a méme :

*  Saisir les dépenses et les recettes

e Sortir les déclarations de la TVA

*  Présenter un résultat et un bilan avec des graphiques

*  Présenter le résultat et le bilan DICP et la déclaration d’imp6t sur les transactions
e Sortir la déclaration de RNS a la CPS

Tout salarié travaillant dans une petite entreprise, tout dirigeant désireux de gérer sa comptabilité de A a Z.

Prérequis

Aucun prérequis particulier. Avoir acces a un ordinateur avec le logiciel EXCEL sous Windows.

4 heures de formations en Intra entreprise

1% partie La découverte de compta-facile
Objectif Comprendre I'application compta-facile
Contenu ¢ Démonstration de compta-facile

. La saisie des recettes

* Lasaisie des dépenses avec explication des libellés des comptes
*  Visite guidée

Déroulé La démonstration de Compta-facile permet également de faire des rappels sur des notions
pédagogique indispensables comme le chiffre d’affaires ou de découvrir ce qu’est une immobilisation
en comptabilité.
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2°m partie La saisie des dépenses et des recettes
Objectif Savoir saisir les dépenses et les recettes
Contenu *  Trier les factures de I’entreprise, ou de |'association
*  Saisir les dépenses et les recettes de I'entreprise ou de I'association
* Leserreurs a éviter
*  L’enregistrement
Déroulé Les participants comptabilisent les dépenses et les recettes a partir d’un jeu de factures.
pédagogique Le jeu de factures choisi génére fréquemment quelques erreurs de saisie que nous
apprenons a corriger.
3%me partie Les déclarations et les états réglementaires
Objectif Savoir sortir les déclarations et les états réglementaires a la CPS et a la DICP
Contenu * Les déclarations de TVA
* Ladéclaration d’'imp0t sur les transactions
* Lerésultat et le bilan DICP
* Lagénération automatique d’une comptabilité générale 0  La déclaration RNS
alacCPS
Déroulé Nous faisons le tour des obligations déclaratives et générons par de simples clics les états
pédagogique réglementaires. Le rappel des dates d’échéance dans compta-facile. Un rappel est fait sur
les obligations suivant le chiffre d’affaires de I’entreprise.
4%™ partie Les spécificités de compta-facile et la fin d’exercice comptable
Objectif Connaitre les fonctionnalités de compta-facile, les spécificités et la fin d’exercice
comptable
Contenu e Lefiltre et la recherche d’écritures
* Lesimmobilisations et les amortissements
*  L'analytique
* Lerapprochement bancaire
*  Comment passer d’un exercice comptable a I'autre
Déroulé Visite guidée des calculs automatiques de compta-facile. Nous découvrons les possibilités
pédagogique particulieres de compta-facile et réalisons le passage d’une année a l'autre ou d’un

exercice comptable a l'autre.
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58me partie L’environnement informatique
Objectif Savoir utiliser des fichiers Excel.
Contenu Nous évoquons les erreurs rencontrées sur le Territoire depuis 20 ans aupres des TPE
*  L’environnement Windows
* Sauvegarde des données et des fichiers Excel O Savoir
imprimer et gérer des fichiers Excel.
Déroulé Tout au long de la formation, nous travaillons sur des fichiers Excel (sans connaitre
pédagogique particulierement EXCEL). Enfin, nous évoquons les différentes méthodes de sauvegarde.

Moyens pédagogiques

Au Centre DOCEO a Papeete : une des salles de DOCEO adaptée au nombre de participants Le

nombre maximum pour cette formation est de 8 participants de 8 entreprises par session.

La formation peut aussi étre réalisée en Intra entreprise (une seule entreprise).

Les exercices et la progression pédagogique ont été travaillés et affinés avec de trés nombreux polynésiens a
Tahiti et dans les les.

Evaluation — Attestation — Certification

Une attestation de suivi de formation sera remise a chaque participant ayant suivi I'intégralité de la formation
et qui nous en font la demande.
Une évaluation a chaud de fin de formation sera remise par DOCEO et complétée par chaque participant.

Les PLUS DOCEO

*  DOCEO propose une progression pédagogique et une approche pragmatique qui permet a chaque
participant de maitriser I'application compta-facile et de mieux comprendre la comptabilité et la gestion
de son entreprise

* Laformation est réalisée par I'auteur de compta-facile qui a été développée et adaptée spécifiquement
aux entreprises imposées sur les transactions et aux associations de Polynésie.

*  Plus de 3 500 entreprises ont été formées depuis 2001

e Aujourd’hui, les utilisateurs se sont appropriés I'outil compta-facile et le font régulierement évoluer.
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