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INSTITUT DES MÉTIERS ET DE L’ARTISANAT 

Le service formation professionnelle de la CMA du Loiret 
 
 

A-02 | TENIR SA COMPTABILITÉ  

SUR CIEL OU EBP 
 
 
 

 

 Objectifs 
 
Maîtriser son logiciel et gagner en autonomie 

Paramétrer son logiciel et le mode de saisie 
Saisir les écritures courantes 
Éditer son grand livre et ses journaux 

 
 

  Programme 
 
JOUR 1 : CRÉER ET CONFIGURER UN DOSSIER 
GERER LES BASES 

Sélectionner les options comptables 
Sélectionner les options de la TVA 
Enrichir le plan de comptes 
Créer les cahiers de saisies comptables 
Définir les journaux 

 
JOUR 2 : EFFECTUER LES SAISIES COMPTABLES 

Saisir les à-nouveaux 
Saisir les achats 
Saisir les ventes 
Saisir les opérations de banque 
Saisir un relevé bancaire 
Importer un relevé bancaire 
 

JOUR 3 : PROCEDER AUX TRAITEMENTS 
Modifier les écritures 
Pointer les opérations bancaires 
Editer la déclaration de TVA 
Communiquer avec son expert comptable 

 
JOUR 4 : EDITER LES ETATS COMPTABLES 

Editer le Grand-livre 
Editer la balance 

 

  Méthodes et moyens pédagogiques 
 
Mise en pratique grâce à des exercices d’application.  
 

  Document remis 
 
Remise d’un support écrit reprenant  une synthèse des informations de la 
formation. 
 

 Formateur 
 

GENEST Christine : titulaire d'un DESS, communautés virtuelles, et d'une 
Maîtrise administration économique et sociale (option gestion des 
entreprises). Formatrice spécialisée en ingénierie de formation et  l'expertise 
en matière de gestion des TPE. 
 

LEPEZ Eric : titulaire d’un BTS gestion mercatique et gestion hôtelière – 14 
ans d’expérience dans le domaine du management et de l’accompagnement 
d’équipe dont 5 ans sur un poste de formateur logistique. 

Durée 
 

4 JOURS 
 
 

Public concerné 
 

Tout public 
 
 

Pré-requis 
 

Connaître le B.A BA de la 
comptabilité 

 

Tarif* 
 

> Formation collective 
 

(de 5 à 12 stagiaires) 
 

    Public artisan :  
      90 €/jour/personne 
 

    Public non artisanal :  
      230 €/jour/personne 
 
 

> Formation individuelle 
    Public artisan :  
      255 €/jour/personne 
 

    Public non artisanal :  
      425 €/jour/personne 
 
* Se renseigner pour connaître les conditions 
  de financement de la formation 
 
 

Lieu 
 

Formation proposée à  
Orléans / Montargis 

 
 

Date 
 

Sur demande et ouverture du stage 
en fonction du nombre d'inscriptions 

 
 

En savoir + 
 
 

Institut des métiers et de l’artisanat 
 

Séverine DOKOSSI 

 02 38 42 12 75 
s.dokossi@cma-loiret.fr 
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 Dispositif d’information et de positionnement  
    des stagiaires 
 
Un entretien individuel est proposé pour évaluer le besoin du stagiaire et 
l'orienter vers un parcours de formation adapté. 
 

  Prise en compte de l’appréciation des stagiaires 
 
Une enquête de satisfaction en ligne est à remplir après la formation, via 
notre outil "FORMETRIS". 
 

 Evaluation des acquis de formation 
 
Remise d'une attestation de compétences pour mesurer l'atteinte des 
objectifs pédagogiques, formulés en termes de "être capable de". 
 

  Suivi post-formation 
 
Un suivi individuel peut-être proposé selon vos besoins.  
Nous consulter pour connaître nos prestations d'accompagnement et/ou de 
formation. 

 
 
 
 
 
 
 

 RENSEIGNEMENTS ET INSCRIPTIONS 
 
Votre conseillère :  Séverine DOKOSSI  02 38 42 12 75  
   s.dokossi@cma-loiret.fr 
 

 
 
 

ORGANISME 

DE FORMATION 
 
 

Chambre de métiers  
et de l’artisanat du Loiret 

 

N° SIRET :  
184 500 023 000 33 
 

N° de déclaration d’existence :  
2445P001445 
 
 
 

 


