
Se former à la CMA 
Provence-Alpes-Côte d'Azur 

Piloter et Sécuriser mon activité 

Gérez les devis et factures de votre entreprise au réel 

avec un logiciel libre 

2 jours 

Objectif général 

En deux jours, réservés aux entreprises au régime réel, vous installerez et prendrez en mains un 

logiciel libre pour établir vos devis, les transformer en factures et générer vos écritures 

comptables. Vous pourrez ainsi, gérer efficacement vos fichiers clients et fournisseurs. 

Public 

Chefs d’entreprise, conjoints, salariés, 

demandeur d’emploi 

Pré-requis 

• Avoir les notions de base de la gestion d’une

entreprise au régime réel

• Maitriser l’outil informatique

Programme 

Durée 

14 heures. 

Plages horaires 

De 09h00 à 12h30 et de 13h30 à 17h00 

Jour 1 – Maitriser un logiciel de gestion commerciale 

Matin 

• Les bases de la facturation.
•  La codification des clients, fournisseurs et

articles. 

• Prise en mains du logiciel (menus, champs de

saisie, boites de dialogue)

Après-midi 

• Création du dossier de l’entreprise
• Paramétrage du dossier (taux de TVA, 

coefficients, remises, modes de règlements)

• Sauvegarde des paramètres

Jour 2 – Réaliser vos devis, commandes, bons de livraison, factures et avoirs 

Matin 

• Les pièces de ventes : devis, factures, avoirs.

•  Personnalisation des pièces de ventes : 

insertion de logos, mise en forme 

• Gestion des règlements clients : saisie des

paiements, remises en banque.

• Les relances clients.

Après-midi 

• La gestion du stock et des tarifs
• Les pièces d’achats : commandes, réceptions,

factures, retours.

• Création d’un mailing.

• Publipostage et édition de modèles simplifiés.

Moyens et encadrements pédagogiques 

 Atelier participatif en groupe restreint (10 personnes maximum).

 Animation par des consultants experts dans le domaine.

 Outils et supports pédagogiques, exercices pratiques.

 Evaluation et remise d’une attestation de formation.

Pour plus d’informations 

Service Formation Continue - Par territoire : 

04: formationcontinue04@cmar-paca.fr 13 : formationcontinue13@cmar-paca.fr 

04 92 30 90 97 - 06 70 27 71 76 04 91 32 24 70 

05: formationcontinue05@cmar-paca.fr 83 : formationcontinue83@cmar-paca.fr 

04 92 52 80 15 04 94 61 99 65 

06: formationcontinue06@cmar-paca.fr 84 : formationcontinue84@cmar-paca.fr 

04 92 12 53 45 04 90 89 20 40 

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

des-formations 
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