
INITIATION A LA COMPTABILITE & MISE EN PRATIQUE SUR PROGICIEL 

PUBLIC VISE : d’une manière générale, toute personne souhaitant s’initier à la comptabilité. 

OBJECTIFS : 
§  S’initier  à  la  logique de base de  la  comptabilité  afin de procéder  à  l’enregistrement des opérations  courantes  et 

assurer notamment le suivi des comptes 
§  Mise en pratique sur l’outil informatique 

DUREE : 5 jours (35h) 

PROGRAMME : 

TECHNIQUES DE BASE 
⇒  Le plan comptable 
⇒  Schéma comptable de base 
⇒  Relations entre bilan et compte de résultat 
⇒  Signification financière du bilan et du compte de 

résultat 

TRAITEMENTS ANNEXES 
⇒  TVA 
⇒  Rapprochements bancaires 
§  Principe 
§  méthodologie 

CONCEPT D’ENREGISTREMENT DES 
OPERATIONS COURANTES 
⇒  Notion de compte 
⇒  Interdépendance des comptes : la partie double 
⇒  Principe de fonctionnement des comptes : les flux 
⇒  L’enregistrement 
§  journal de ventes 
§  journal des achats et frais généraux 
§  journal de banque 
§  journal des opérations diverses 

OUTIL D’INFORMATION & DE CONTRÔLE 
⇒  Consultation d’un compte 
§  analyse du contenu 
§  Lettrage des écritures 
§  contrôle de cohérence 
§  interprétation 

⇒  Balance générale 
§  principes 
§  utilité 

Mise en pratique 

Traitement d’un dossier fictif  d’entreprise sur progiciel comptable (QuadraCompta) : 
§  Durée : 3 mois d’activité 
§  Saisie des journaux auxiliaires 
§  Etats de rapprochement bancaires, Lettrage, etc. 
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