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Paie Autonome
Comptabilité
Gestion Commerciale

Vous trouverez ci-apres les programmes standards sur les logiciels EBP.

Ces programmes peuvent étre adaptés selon les besoins de I'entreprise et des
utilisateurs.
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FORMATION EBP COMPTABILITE

Public :

Tout salarié, collaborateur, dirigeant ou créateur d’entreprise ayant le
besoin d’acquérir ou de renforcer ses connaissances sur le logiciel EBP
Comptabilité

Pré-requis :

Etre initié & informatique

Connaitre le fonctionnement général de I'entreprise
Avoir des connaissances comptables de base

But professionnel :
Maitriser les fonctionnalités du logiciel EBP Comptabilité pour gérer
la comptabilité de I'entreprise

Objectifs pédagogiques :

= Etre capable de paramétrer son logiciel et I'adapter a ses besoins

= Maitriser le travail quotidien de la tenue d’une comptabilité
(saisie, lettrage ...)

= Apprendre a bien gérer son poste clients (échéancier, relances,
etc.) et suivre la trésorerie (prévisions de trésorerie)

= Etre capable de réaliser la déclaration de TVA

Méthode Pédagogique :
Alternance d’apports de connaissances et d’exercices d’application
sur des cas concrets de I'entreprise et sur le logiciel EBP

Méthode d’évaluation :

Evaluation formative (contrdle de connaissances par échanges de
questions/réponses tout au long de la formation)

Evaluation qualitative en fin de formation

Sanction de la formation :
Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la
durée de I'action

Lieu de la formation :
Dans les locaux de I'entreprise. A ce titre, les stagiaires se doivent de
respecter le réglement intérieur applicable

Durée : 2 jours

Dates et formateur : selon convention

PROGRAMME

Paramétrage du dossier

=  Ergonomie de |'application

= Création du dossier et paramétrage de base
= Gestion des utilisateurs et droits d’acces

Mise en place de la comptabilité
= Journaux

= Plan comptable

" Banques

La saisie au quotidien

= Saisie par journal, Saisie par guides

= Création de guides d’écritures et de guides d'abonnement

=  Paramétrage des fournisseurs pour automatiser les
écritures

Les traitements comptables

=  Consultation et lettrage, manuel et automatique
= Ecriture de régularisation

= Déclaration de TVA

Trésorerie

. Reéglements et pointages

= Gestion des échéanciers (clients/fournisseurs)
= |mport des relevés

=  Rapprochement bancaire

Sauvegarde et Cloture
- Sauvegarde/restauration
= Cloture annuelle, export fichier FEC

Outils

= Import/Import des données (plan comptable, écritures)

= Réimputation / Contrepassation d’une écriture

= Assistance comptable

= Transferts comptables des fichiers EBP gestion
commerciale et EBP paye

Module Communication Entreprise expert
Edition des documents de synthése

. Grand livre, Journal, Balance
= Bilan préparatoire
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FORMATION EBP GESTION COMMERCIALE

Public :

Tout salarié, collaborateur, dirigeant ou créateur d’entreprise ayant le
besoin d’acquérir ou de renforcer ses connaissances sur le logiciel EBP
Gestion commerciale

Pré-requis :
Etre initié & informatique
Connaitre le fonctionnement général de I'entreprise

But professionnel :
Maitriser les fonctionnalités du logiciel EBP Gestion Commerciale
pour gérer son activité commerciale

Objectifs pédagogiques :

= Etre capable de paramétrer son logiciel et I'adapter a ses besoins

=  Apprendre a créer les fichiers de base clients, fournisseurs,
articles, modes de réglements, etc.

= Etre capable de gérer le circuit des ventes, des achats et les
stocks

= Etre capable d’effectuer le suivi financier des comptes clients

= Apprendre la gestion des factures dématérialisées a destination
des entreprises et des collectivités

Méthode Pédagogique :
Alternance d’apports de connaissances et d’exercices d’application
sur des cas concrets de |'entreprise et sur le logiciel EBP

Méthode d’évaluation :

Evaluation formative (contréle de connaissances par échanges de
questions/réponses tout au long de la formation)

Evaluation qualitative en fin de formation

Sanction de la formation :
Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la
durée de I'action

Lieu de la formation :
Dans les locaux de I'entreprise. A ce titre, les stagiaires se doivent de
respecter le réglement intérieur applicable

Durée : 2 jours

Dates et formateur : selon convention

PROGRAMME

Paramétrage du dossier

=  Ergonomie de |'application

= Création du dossier et paramétrage de base
= Gestion des utilisateurs et droits d’acces

Création des fichiers de base

- Familles Clients, Fiches Clients

=  Gestion des Commerciaux

- Familles Fournisseurs, Fiche Fournisseur

. Familles d’articles, Articles

"  Moyen de paiement, mode de réglement, Banque

Documents de stocks
- Bons d’entrée / Bons de sortie
. Inventaires

Traitement des ventes

=  Saisie d’un document

. Chaine de vente (devis, commande, bon de livraison,
facture, avoir)

= Gestion de 'acompte

= Transmission Chorus Pro

Traitement des achats
= Chaine des achats (demande de prix, commande,
réception, retour, facture)

Suivi Financier

= Echéanciers

=  Saisie des reglements
=  Relances clients

Comptabilisation
Statistiques
Impression

Sauvegarde/Restauration
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FORMATION EBP PAIE AUTONOME

Public :

Tout salarié, collaborateur, dirigeant ou créateur d’entreprise ayant le
besoin d’acquérir ou de renforcer ses connaissances sur le logiciel EBP
Paie Autonome

Pré-requis :

Etre initié & 'informatique

Connaitre le fonctionnement général de I'entreprise

Avoir des connaissances de base en paye et gestion du personnel

But professionnel :

Maitriser les fonctionnalités du logiciel EBP Paie Autonome pour
établir des payes en conformité en la législation et réaliser les
déclarations obligatoires

Objectifs pédagogiques :

=  Apprendre a administrer son personnel (fiche salarié, entrée,
sorties, visite médicale, arrét de travail ...)

= Etre capable d’établir les bulletins en intégrant les éléments
variables

= Etre capable de gérer les déclarations sociales et administratives

Méthode Pédagogique :
Alternance d’apports de connaissances et d’exercices d’application
sur des cas concrets de |'entreprise et sur le logiciel EBP

Méthode d’évaluation :

Evaluation formative (contrdle de connaissances par échanges de
questions/réponses tout au long de la formation)

Evaluation qualitative en fin de formation

Sanction de la formation :

Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la
durée de I'action

Lieu de la formation :
Dans les locaux de I'entreprise. A ce titre, les stagiaires se doivent de
respecter le réglement intérieur applicable

Durée : 3 jours

Dates et formateur : selon convention

PROGRAMME

Paramétrage de base

- Ergonomie de 'application

- Parametres société, établissement, Banque

- Organismes de cotisation, contrat de prévoyance
- Taux accident de travail et taux de transport

- Mise en place des plannings de temps de travail

Paramétrage de la paie
L] Fiche Salarié, famille salarié
- Constantes et variables, Table de calculs, Grilles de saisie
- Rubriques (brut, cotisation, net, intermédiaire)
. Profils et sous profil de paie

Gestion des salariés
- Création d’une fiche, son impact dans la DSN
. Gestion du contrat, gestion des affiliations, Visite médicale

Gestion des bulletins

- Traitements individuels, Traitements de masse

- Saisie des variables, Gestion des absences

- Génération du bulletin, plusieurs bulletins sur un mois, calcul
paye a I'envers

. Régularisation et impact sur la DSN

Gestion des départs

. Date de sortie, bulletin STC

- Documents de sortie (regu, certificat de travail)

. DSN Fin de contrat, attestation Péle Emploi, gestion des flux

Gestion des impressions

. Bulletins

- Documents récapitulatifs (journaux, état des charges, état des
absences ...), Exportation des états (PDF, Word, Excel)

Déclarations DSN

- Gestion des arréts, génération et dépot des DSN évenement
. Génération et dépo6t des DSN Mensuelles, Gestion des flux

- Etats récapitulatifs pour contréle des données avant envoi

Traitements périodiques

. Virement des acomptes et des salaires
. Cléture mensuelle et annuelle

. OD de salaire

Outils
- Sauvegarde du dossier
- Interrogation des données de paye
- Import/Export paramétrable des fiches salariées

- Mise a jour globale des salariés
. Personnalisation des documents administratifs
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