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Formations 2015 Comptabilité – Paie - Gestion 
 

Module 17. Ciel gestion  
  

Objectifs pédagogiques Apprendre à utiliser un logiciel de gestion 
commerciale pour mettre en place une gestion des 
échanges commerciaux entre clients et fournisseurs 
et réaliser un suivi des articles. 

 
Prérequis Avoir exercé un emploi de magasinier et avoir suivi 

un stage d'initiation à l'environnement informatique 
Programme  

Détail des séquences Objectifs spécifiques 

Découvrir le logiciel 

� Initialiser le fichier « entreprise » 
� Installer les paramètres de gestion (TVA, 

remises, familles) 
� Mettre en place les fichiers « clients », 

« représentants »  « fournisseurs », 
«articles » 

Réaliser les opérations de ventes 
et d’achats 

� Saisir les bons de commandes et les bons 
de livraisons 

� Gérer les reliquats de livraison 
� Éditer les factures 

Suivre les comptes clients 
fournisseurs 

� Suivre les comptes clients, fournisseurs 
� Saisir les règlements 

Suivre les stocks 

� Déterminer et réaliser le 
réapprovisionnement 

� Éditer et contrôler les mouvements de 
stocks 

Mettre en place les paramètres 
comptables 

� Éditer les tarifs, inventaires et états 
statistiques. 

� Transférer les écritures de gestion vers la 
comptabilité 

Assurer la maintenance du dossier 
�  ré indexation, défragmentation 
� Purger les écritures 
� Réaliser la sauvegarde de la société 

 
Méthodes pédagogiques  
 

- Fiches pédagogiques 
- Exercices pratiques sur poste informatique 

individuel 

Moyens d’encadrement 
 

- Formation individualisée 
- Présence permanente du formateur  

Durée, période de réalisation 
 

- 3 jours –21 heures  
-  08h45-12h15 / 13h30-17h00  
- Entrées et sorties permanentes 

Lieu de réalisation de l’action - Saintes  

Dispositif d’évaluation prévu 

 

- Evaluation continue, exercices, 
- échange avec le formateur 


