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Public et Pré-requis :   
Familiarisé avec l’utilisation d’un ordinateur sous Mac OS ou sous Windows. 

 
Objectifs de la formation : 
La formation comptabilité générale permettra au stagiaire de maitriser la saisie des écritures 
comptables dans les différents journaux tels que achats, ventes, banque, caisse, opérations 
diverses. 
 
A l'issue de la formation, il sera capable : 
 
-  de créer un nouveau dossier de comptabilité. 
-  d'ajouter, modifier et supprimer des comptes dans le plan comptable général. 
-  de modifier une écriture comptable à partir d'un  extrait de compte. 
-  d'imprimer les journaux comptables, les extraits de comptes.  
-  d'imprimer le grand livre comptable et la balance. 
-  d'ouvrir un nouvel exercice comptable. 
-  de procéder à la reprise des A Nouveaux à partir de l'exercice N-1. 
 

Moyens pédagogiques : 
 Salle de formation climatisée et équipée  (un ordinateur par  stagiaire, video projecteur..) 
 Support de cours. 

Les exercices effectués par le formateur présent, et servant de base à la formation, sont des cas 
réels donnés par l'entreprise, pour les besoins de l'entreprise. 

 

                                                     PLAN DE COURS 
 

 

 
 
 
 

 

INSTALLATION 
 
L'ENVIRONNEMENT DE SAGE 
COMPTABILITE GENERALE 
Ouvrir un dossier de comptabilité 
Les barres de menus et les barres d'outils  dont 
la barre de navigation standard 
 
II. LES DIFFÉRENTS MENUS EN DETAILS 
 
FICHIER 
-  Menu « à propos de … » et ses onglets de 
paramétrage 
-  Autorisation d'accès 
 
EDITION 
-  Inverseur 
-  Calculette 
- Ajouter / Voir / Modifier / Consulter / 
Supprimer 
 
FENETRE 
-  Réorganiser 
-  Barres d'outils 
-  Préférences 
-  Exercice N-1 et Exercice N 
 

STRUCTURE 
-  Plan comptable 
-  Plan tiers 
-  Taux de taxes 
-  Codes journaux 
-  Banques 
-  Modèles 
-  Libellés 
-  Fusion 
 
TRAITEMENT  
-  Saisie des journaux 
-  Clôture des journaux 
-  Interrogation et lettrage tiers 
-  Rapprochement bancaire manuel 
-  Rappels relevés clients 
-  Fin d'exercice 
 
ETATS 
-  Brouillard  
-  Journal  
-  Grand livre  
-  Balance 
-  Déclaration de taxes 
 
SAUVEGARDE / RESTAURATION 

Comptabilité générale SAGE 
(Start ligne 30 – ligne 100) 
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