Cogilog
CONVENTION ET PROGRAMME DE FORMATION
COGILOG COMPTA

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

L'objectif du stage vise une bonne maitrise du logiciel de comptabilité¢ COGILOG Compta sur Mac afin
d’utiliser au mieux toutes ses possibilités dans le cadre de la tenue d’une comptabilité d’entreprise.

COMPETENCES VISEES

Etre autonome dans ['utilisation du logiciel COGILOG Compta pour prendre en charge la comptabilité
courante d’une entreprise.

PUBLIC VISE ET PRE-REQUIS

Ce stage s’adresse a des responsables de la comptabilité d’une entreprise.
Il est nécessaire d’avoir une bonne expérience pratique de I'utilisation du Mac.

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET ENCADREMENT

Le stagiaire travaillera directement sur son ordinateur : il sera dans les conditions réelles d'’utilisation du
logiciel sur son ordinateur de facon a ce qu'il puisse mettre directement en pratique toutes les
indications du formateur au fur et a mesure du déroulement de la formation.

SUIVI DE LACTION DE FORMATION

La formation sera limitée a un petit nombre de stagiaires afin que le formateur puisse s’assurer, Iui-
méme, directement au fur et a mesure du déroulement de la formation que les explications sont
correctement mises en oeuvre par chaque stagiaire dans I'utilisation pratique du logiciel.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur s’assurera constamment par contréle direct et individuel que chaque stagiaire a bien
assimilé les méthodes pratiques pour utiliser correctement le logiciel COGILOG Compta.

PRIX DE LA FORMATION

960 € ht / jour de formation (quel que soit le nombre de participants)
+ frais de déplacement et d’hébergement.
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PROGRAMME DETAILLE DE LA FORMATION

1. Informations fiscales

« TVA

« Régime fiscal
2. Plan comptable

« Affichage des comptes

o Création d’'un compte

« Notes associées aux comptes

o Comptes masqués, comptes désactivés
3. Journaux

« Paramétrage des journaux

« Journaux particuliers de fin et début d’exercice

- Journal des a nouveaux
- Journal des écritures a extourner

4. Saisie des écritures

« Fonctionnement clavier ou souris

« Saisie rapide des dates

« Raccourcis clavier

« Calculs en saisie

o Compte d’équilibrage

« Libellé automatique

« Personnalisation de I'affichage des zones de saisie

» Préférences de saisie (présentation des derniéres écritures du mois, nettoyage aprées saisie,)

5. Comptabilité analytique

« Systeme hiérarchique des codes des sections analytiques

« Saisie des écritures

« Résultat analytique

« Grand Livre analytique Recherche d’écritures
6. Recherche des lignes d’écritures

« Différents criteres de recherche

« Affichage des écritures

« Modification directe des écritures dans la fenétre de recherche
7. Recherche des lignes d’écritures

« Notions d’écritures et lignes d’écritures

« Différents criteres de recherche

« Affichage des lignes

» Modification directe des lignes dans la fenétre de recherche
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8. Intégration des écritures de banque
» Différents formats de fichiers reconnus par COGILOG Compta
» Paramétrage des fichiers de type texte
» Comptes des lignes en attente d’affectation
» Affectation automatique des écritures
- Différents types de criteres
- Possibilité de combiner plusieurs critéeres
- Actions d’affectation et de remplissage
« Affectation manuelle des écritures non affectées automatiquement
» Possibilité de ne pas intégrer certaines lignes Extrait de compte
9. Extrait de compte
o Comment afficher un extrait de compte
- a partir du plan comptable
- & partir d’'une fenétre de recherche d’écritures
- apartir d'un autre extrait de compte
- clic sur les fleches
- saisie du numéro ou du nom
- & partir de la fenétre de saisie
- a partir d’'une balance ou d’'un comparatif de balance
» Affichage des lignes
» Modification directe des lignes dans I'extrait de compte
» Enregistrement direct d’'une écriture de paiement ou d’encaissement Pointage des comptes
10. Lettrage des comptes de tiers
e Lettrage manuel
o Lettrage automatique
- sur piéce
- sur montant
» Lettrage multi-exercices
o Lettrage automatique de plusieurs comptes
11. Pointage des comptes
« Rapprochement bancaire
« Définition de la référence de pointage
12. Echéancier des paiements et des encaissements
» Exploitation de la balance agée fournisseurs
» Exploitation de la balance agée clients
13. Exploitation des données comptables
» Comparatif des résultats sur deux périodes
14. Immobilisations
» Traitement comptable
» Transfert des dotations depuis COGILOG Immobilisations
15. Etats personnalisables
e Principes
« Exemples
e Formules
e Présentation
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16. Le passage d’un exercice a l'autre
« Edition des documents réglementaires
o Personnalisation des sous-totaux de la balance
« Automatisation de I'écriture de report
» Ultilisation du journal des écritures a extourner
17. Possibilités d’export et d'import
« Liaison avec le cabinet d’expertise-comptable
e Formats d’export
o Formats d’imports
18. Verrouillage - Validation - Cléture définitive
» \Verrouillage provisoire
» Validation des écritures
» Cl6ture définitive
19. Fichier FEC en cas de contréle fiscal
» Validation des écritures
e Production du fichier FEC
20. Aide
» Documentation du logiciel
o Assistance en ligne
» Modeles d’écritures
21. Notes automatiques
e Principes
» Notes a réveil automatique
» Notes a conserver
» Travail en groupe
22. Sauvegarde des données
o Paramétrage des sauvegardes automatiques
o Sauvegardes manuelles

COGILOG, le 6 avril 2020

Cogilog
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