CATALOGUE REFERENTIEL DES FORMATIONS

bloc

Formation

Durée Personnalisable

Objectifs

Public

Pré-requis

compétences Evaluées

001

GESTION

COGILOG Niveau 1

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel de gestion
COGILOG Gestion sur
Macintosh afin d’utiliser au
mieux toutes ses possibilités
dans le cadre des processus
de I'entreprise.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion ou
des techniciens étant en lien
avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne
expérience pratique de

I'utilisation du Macintosh. Il est
accessible aux personnes en

situation de handicap.

Pas de pré-requis

Qualification délivrée

Les produits

attestation de suivi

Les clients

Les modes de paiement

Les commerciaux

Création des modéles

Récapitulatifs de factures

Les encaissements

Le controle des comptes clients

Les relances clients

Transfert en comptabilité

002

GESTION

COGILOG Niveau 2
Perfectionnement
commercial

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel de gestion
COGILOG Gestion sur
Macintosh afin d’utiliser au
mieux toutes ses possibilités
dans le cadre des processus
de I'entreprise.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion ou
des techniciens étant en lien
avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne
expérience pratique de

I'utilisation du Macintosh. Il est
accessible aux personnes en

situation de handicap.

Avoir suivi la formation
Niveau 1

Les clients

Le systéme des remises clients

Les commerciaux

Création des devis

Facturation

Suivi des relances clients

Analyses d’activité
personnalisées sous Excel

003

GESTION

COGILOG Gestion -
Perfectionnement en
Gestion de la Relation
Client : Recouvrement

des créances

1jour

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel de gestion
COGILOG Gestion sur
Macintosh afin de connaitre
toutes les possibilités de
recouvrement des créances et

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion ou
des techniciens étant en lien
avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne

expérience pratique de

Avoir suivi la formation
Niveau 1

attestation de sui

Savoir retrouver les factures
échues

Savoir créer des filtres sur les
factures

De la premiére relance a la mise
en demeure

Les injonctions de payer

Les assignations en référé

Enregistrer le suivi des relances

Flux d’information de I’entreprise

Bloquer un client

attestation de suivi




d’utiliser les programmes
existants dans le cadre des
fonctions de recouvrement.

I'utilisation du Macintosh. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

Etat personnalisé pour le suivi
des relances

Etat personnalisé pour le suivi
des encours a date

Les réglements, avoirs, et
compensations

La gestion du contentieux pour
les provisions du bilan

COGILOG Gestion -

Le stage s'inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel de gestion

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion ou

Paramétrage des produits

Gérer un code barre
Uenregistrement du code barre ™
dans. Gogiloa.._..._._.._._.......

Les modéles d’étiquettes

imprimer une ou plusieurs
étiquettes

Saisir par code barre dans les

attestation de suivi

R . o . Avoir suivi la formation [aisons wra
004 GESTION Perfectionnement en 2jours COGILOG Gestion sur des techniciens étant en lien — :;Zgﬁ:i;‘ﬁ;‘;{gs;’”s b2y
Gestion des stocks Macintosh afin d’utiliser au avec les clients et les En'egi:"ef des “Vfﬂisdon ol
L, . rapoort aux commandes. clients. .
mieux toutes ses possibilités | fournisseurs ayant une bonne Enregistrer des livraisons par
dans le cadre des évolutions expérience pratique de faPF’OI_" a“tx produits en stock et
N e L. . en reliquats
de I'entreprise et dans le I'utilisation du Macintosh. Il est
cadre de l'utilisation de la accessible aux personnes en
gestion affinée des stocks. situation de handicap. | |
Les variables attestation de suivi
Calcul des colts de revient
Présentation des offres
Ce stage s’adresse a des salariés -
. . B . Présentation des situations
Le stage s’inscrit dans les d’une structure publique ou
. ’ s are a2 A oL 2 Présentation des décomptes
actions d’acquisition de privée, professions libérales, | LT T
connaissances au titre de indépendants, chefs Casloaiiues
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du | d’entreprise, puis a des acteurs
COGILOG Chiffrage des code du travail. L’objectif du |du service du service Gestion ou . .
. . . . L. ) . Avoir suivi la formation
005 GESTION chantiers dans les 2 jours stage vise une bonne maitrise| des techniciens étant en lien Niveau 1
métiers du batiment du chiffrage des chantiers afin avec les clients et les
de maximiser la performance | fournisseurs ayantunebonne | 7T
de I'entreprise dans un expérience pratique de
environnement concurrentiel. | Putilisation du Macintosh. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap. | |
Taux de TVA attestation de suivi
Les articl
Les ouvrages
’e ) Ce stage s’adresse a des salariés| [ seseneeeessssessnssesesenee
Le stage s’inscrit dans les ) ) Les clients
. , . d’une structure publique ou
actions d’acquisition de L, . . Les fournisseurs
) ) privée, professions libérales,
connaissances au titre de L Les chantiers
L indépendants, chefs
I'article L6313-1 et L 6313-7 du| , N o P
e .. d’entreprise, puis a des acteurs CEHIE €38 2B
code du travail. L’objectif du | . .
.. X .. . _|du service du service Gestion ou Créat
BATIGEST SAGE - Suivi . stage vise une bonne maitrise .. . . . .
006 GESTION 2 jours des techniciens étant en lien Pas de pré-requis |saisie des heures

de chantier

du logiciel BATIGEST SAGE sur
PC afin d’utiliser au mieux
toutes ses possibilités dans le
cadre des processus de
I'entreprise.

avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne
expérience pratique de
I'utilisation de Windows. Il est

arraccihla aniv narcannac an

Saisie des Dépenses fournitures

Les analyses de chantier

Sauvegardes des données




ALLEIIIVIE GUA PEI3VIINIES ©11

situation de handicap.

007

COMPTABILITE

COGILOG NIVEAU 1

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel COGILOG
Comptabilité sur Macintosh
afin d’utiliser au mieux toutes
ses possibilités dans le cadre
d’une tenue de comptabilité
d’entreprise.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service comptable
ayant une bonne expérience
pratique de lutilisation du
Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Pas de pré-requis

Le plan comptable

Les journaux

Gestion de la TVA et
paraméfrace des.comptes ...
Saisie des écritures

Recherche d’écriture

Extrait de compte

Le lettrage des comptes de tiers

Le pointage des comptes

attestation de suivi

008

COMPTABILITE

COGILOG Niveau 2

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel COGILOG
Comptabilité sur Macintosh
afin d’utiliser au mieux toutes
ses possibilités dans le cadre
delatenue d’une
comptabilité d’entreprise,
ceci afin d’optimiser les liens
avec les données externes et
d’établir le bilan et le compte
de résultat.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service comptable
ayant une bonne expérience
pratique de lutilisation du
Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Avoir suivi la formation
Niveau 1

Controle de la TVA

Transferts/ récupération des
|données
Ecritures de paye

attestation de suivi

009

COMPTABILITE

COGILOG Niveau 3:
Immos

1jour

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel COGILOG
Comptabilité sur Macintosh
afin d’utiliser au mieux toutes
ses possibilités dans le cadre
delatenue d’une

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service comptable
ayant une bonne expérience

pratique de lutilisation du

Avoir suivi la formation
Niveau 1

économigues. dérogatoire:
Cessions, plus values, reprises,
Amartissements. excédentaire:

Crédits baux

Suivi et IFRS

Transfert en comptabilité

attestation de suivi




comptabilité d’entreprise,
ceci afin d’optimiser les liens
avec les données externes et
d’établir le bilan et le compte
de résultat.

Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

COGILOG Niveau 2

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure associative,
indépendants, puis a des
acteurs du service du service

Avoir suivi la formation

Les obligations comptables
spécifiques des associations

Les écritures de fin d'exercice
d’une association

Les exigences de fin d'exercice
d’une association

attestation de suivi

010 COMPTABILITE L. 1jour des exigences de la comptable ayant une bonne .
Associations oy - L. . Niveau 1 Etablir la TVA pour une
comptabilité en milieu expérience pratique de la s Bl
associatif afin de les utiliser au comptabilité. B
mieux dans le cadre de la Il est accessible aux personnes BT [ (e D £
tenue d’une comptabilité de en situation de handicap. pour une association
I'association.
Entreprise attestation de suivi
Le plan comptable
Le stage s’inscrit dans les Les journaux
actions d’acquisition de | Ce stage s’adresse a des salariés (Eritem 65 [ WA 6t
. . 0 . paramétrage des comptes
connaissances au titre de d’une structure publique ou Saisio dos doritures
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du| privée, professions libérales, Rochorche déorture
code du travail. L’objectif du indépendants, chefs Extrait do compte
. . , . s
stage vise une bonne maitrise | d’entreprise, puis a des acteurs 10 (TR 628 GEmES EO (ES
011 COMPTABILITE SAGE 100 NIVEAU 1 2 jours du logiciel SAGE 100 du service du service comptable Pas de pré-requis e e
Comptabilité sur PC afin ayant une bonne expérience | 0 [
d’utiliser au mieux toutes ses pratique de lutilisation du
possibilités dans le cadre Macintosh.
d’une tenue de comptabilité | Il est accessible aux personnes
d’entreprise. en situation de handicap.
Entreprise attestation de suivi
Le plan comptable
Le stage s’inscrit dans les Les journaux
actions d’acquisition de | Ce stage s’adresse a des salariés Gestion de la TVA et
. . 5 bli paramétrage des comptes
connaissances au titre de d’une structure publique ou Salolo des Aortures
I'article L6313-1 et L 6313-7 du| privée, professions libérales, Recherohe déoriture
code du travail. L’objectif du indépendants, chefs Extrait do compte
. o , : s
stage vise une bonne maitrise | d’entreprise, puis a des acteurs 5 (D €0 G do T
012 COMPTABILITE SAGE PE 2 jours du logiciel SAGE PE du service du service comptable Pas de pré-requis

Comptabilité sur PC afin
d’utiliser au mieux toutes ses
possibilités dans le cadre
d’une tenue de comptabilité
d’entreprise.

ayant une bonne expérience
pratique de lutilisation du
Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Le pointage des comptes




Comprendre les regles

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs

Les criteres de détermination du
régime fiscal de I'association /
La non lucrativité

Les impots et taxes : généralités
et particularités du secteur
culturel

Focus : Point sur la TVA du

attestation de suivi

013 COMPTABILITE fiscales du secteur 1jour desb & 6t t/ d’entreprise, puis a des acteurs Pas de pré-requis [~
es bases d’assujétissemen . . X
culturel Srati ) différent du service du service Gestion,ou
exonération aux différents I
impots et t i comptable. Il est accessible aux
impots et taxes afin R o e
, = ., X personnes en situation de
d’effectuer les déclarations P
. . icap.
nécessaires pour la structure.| T |
Les organismes collecteurs attestation de suivi
o .. Informations niveau entreprise
Le stage s’inscrit dans les , s ” P
e e A Ce stage s’adresse a des salariés Informations niveau
1 uisiti . établissement
connaissances au titre de d’une structure publique ou St
I ut o q Lz :
Particle L6313-1 et L 6313-7 du| P"Ve® professions libérales, Edition mensuelle des bulletins
. .. indépendants, chefs it
code du travail.L’objectifdu | , r L WS e CraliE s
stage vise une bonne maitrise d’entreprise, puis a des acteurs peclarationsjocy
014 PAYE COGILOG NIVEAU 1 3 jours .. du service du service Pas de pré-requis  [Déclarations des cotisations
du logiciel COGILOG Paye sur comptable/ paye ayant une sociales et événementielles
Macintosh afin d’utiliser au P i .p yeay X Techniques de paramétrages
s bonne expérience pratique de des bulletins (selon besoins)
ieux tou ibili A N i
dans le cadre de la gestion Putilisation du Macintosh. Les]Etatslporsonnalsablc N
i . ] -
- , .| Nestaccessible aux personnes Les fiches personnalisables
des salaires dans I'entreprise. . A N Documents & prodire en cas de
en situation de handicap. |départ dun salarie |
Les constantes entreprise attestation de suivi
Le stage s’inscrit dans les Informations niveau entreprise
actions d’acquisition de , . ., Informations niveau
i ————— Ce stage s’adresse a des salariés Stablissement
Particle L6313-1 et L 6313-7 du| O une structure publique ou S
ded iU obiectif d privée, professions libérales, Saisie des salariés
code du travail.L’objectif du indépendants. chefs T
stage vise une bonne maitrise P ’ Champs personnalisables selon
. L. d’entreprise, puis a des acteurs ;
Cogilog Temps . du logiciel COGILOG Temps & prise, p i R
015 PAYE Préparation Paye 2 jours Pave sur Macintosh afin du service du service Pas de pré-requis |saisie des temps
comptable, aye ayant une Les présences
° ! d'util‘ilser au mieux toutes ses ptable/ paye ayant :
ibilités d le cadre de | bonne expérience pratique de Les absences
PO stion des temps de | Futiisation du Macintosh. Eations mensuelles o eporing
e R EE R Il est accessible aux personnes Transfert vers le logiciel de paye
) . en situation de handicap. Transfert vers le logiciel de
dans Pentreprise. compabilité
Les états personnalisables
Paramétrage / Import et création . ..
. . ) ion ivi
Le stage s’inscrit dans les des prodits attestation de su
q oo 8 Az Paramétrage / Import et création
actions d’acquisition de Ce stage s’adresse a des salariés des cli N P
connaissances au titre de d’une structure publique ou Saisir une vente
I'article L6313-1 et L 6313-7 du rivée, professions libérales Saisir par code barre & par code
) ,
T no q o o , produit
code du travail.L’objectif du indépendants, chefs aérer oo ciionis piviiegies
. o , . s
COGILOG Gestion : stage vise une bonne maitrise | d’entreprise, puis a des acteurs Enregistrer les régloments
. -, : . des fonctionnalités de CAISSE [du service du service Gestion ou . : .
016 GESTION Particularités de la 1iour S : - R - . Pas de pré-requis  |!mPrimer les tickets




fonction Caisse

du logiciel de gestion
COGILOG Gestion sur
Macintosh afin d’utiliser au
mieux toutes ses possibilités
dans le cadre des processus
de I'entreprise.

des techniciens en lien avec les
clients ayant une bonne
expérience pratique de
l'utilisation du Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Traitements journaliers de fin de
journée « Z »

La nouvelle réglementation 2018
sur les logiciels de caisse

017

INFORMATIQUE

STATISTIQUES METIER
ET BASES DE DONNEES

2joursabsjours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
des bases de données de
COGILOG afin de les utiliser a
des fins statistiques via Poutil
applicatif Excel.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion,
comptable, ou des techniciens
étant en lien avec les clients et
les fournisseurs ayant une
bonne expérience pratique de
I'utilisation du Macintosh
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Pas de pré-requis

Composition d'une table. Notion
de champs et clés

Outils d’interrogation d’une base

Définition d’une requéte
La cl

Les jointures dans la clause
« Where »

Les jointures avec plusieurs
requétes (UNION, INTERSECT...).

Utiliser les valeurs dans EXCEL

Retraitement des données a des
fins personnalisées Métier

Présenter les données

018

INFORMATIQUE

STATISTIQUES DES
METIERS DU
SPECTACLE
& STRUCTURES
CULTURELLES

2joursabsjours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
des bases de données de
COGILOG afin de les utiliser a
des fins statistiques liées aux
métiers du spectacle et de la
culture.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion,
comptable, ou des techniciens
étant en lien avec les clients et
les fournisseurs ayant une
bonne expérience pratique de
I'utilisation du Macintosh.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Pas de pré-requis

attestation de suivi

Composition d'une table. Notion
de champs et clés

Outils d’interrogation d’une base

Définition d’une requéte

La clause WHERE et les filtres

Les jointures dans la clause
« Where »

Les jointures avec plusieurs
requétes (UNION, INTERSECT...).

Retraitement des données a des
fins personnalisées Métier

attestation de suivi

019

INFORMATIQUE

Travailler avec le
téléphone mobile
Iphone

1jour

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
des fonctions du téléphone
portable afin de I'utiliser dans
des conditions de travail en
déplacement.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise ayant une bonne
expérience pratique des outils
apple.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

Pas de pré-requis

les données de I'entreprise

Paramétrer le téléphone pour

Applications internet

Fonctionnalités

Les stores

ICloud

attestation de suivi




Sensibilisation au

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif a
pour objectif de d’acquérir les
connaissances nécessaires
pour identifier les traitements

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs

Paramétrer le téléphone pour
les données de I'entreprise

Applications internet

Applications de productivité

attestation de suivi

020 INFORMATIQUE RGPD 1jour de données personnelles, |d’entreprises quisont impliqués Pas de pré-requis
d’alerter le DPO ou chargé de | dans le traitement des données g
conformité, et ainsi, de personnelles.
participer au développement | Il est accessible aux personnes | Cloud
de la démarche de mise en en situation de handicap. S
conformité avec le Réglement
européen sur la protection de
données.
Quuvrir un dessin vierge attestation de suivi
Découverte de l'interface
Parcourir le dessin en Espace
objet
Le stage s’inscrit dans les | Ce stage s’adresse a des salariés :’f’f",’e"‘:’efa e"’fgis"e' aux
. i s are ’ . ifférents formats
actions d’acquisition de d’une structure publique ou Création d'objet geométrique
connaissances au titre de privée, puis a des acteurs du e
I'article L6313-1 et L 6313-7 du| service du service Gestion, ou
o] [ @ code du travail.L’objectif du | des techniciens étant en lien e s
021 INFORMATIQUE modifier Ie; plans 1jour stage vise une bonne maitrise avec les clients et les Pas de pré-requis
du logiciel AUTOCAD LT sur PC| fournisseurs ayant une bonne les outils de modification
afin d'utiliser au mieux toutes expérience pratique de
ses possibilités dans le cadre Putilisation de Windows Les textas/ les hacures /la
cotation
des processus de I'entreprise. | Il est accessible aux personnes | |7
en situation de handicap. Les sorties sur imprimantes
Définition et découverte de la
fenétre
Comprendre les enjeux de la
démarche qualité en formation attestation de suivi
Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de Ce stage s’adresse a des salariés Démarrer la démarche qualité
connaissances au titre de d’une structure publique ou . . Sl [ REEEhi Bl (RNE) €23 (s
) R ., . - Pas de pré-requis le ministere_du travail
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du| privée, professions libérales,
I . cependant,
code du travail.L’objectif du indépendants, chefs e RO S Connaia alloalo2 mdicatours
. L stage est d'acquérir les d'entreprise, formateurs . "
22 INFORMATIQUE QUALIOPI 2joursabsjours B 9 I démarche de qualité et |- e

connaissances nécessaires
pour améliorer I'oganisation
du centre de formation afin
d'étre conforme au
Référentiel National Qualité
(Qualiopi).

indépendants en lien direct avec
la gestion d'un organisme de
formation.
Il est accessible aux personnes
en situation de handicap.

I'obtention d'un
numéro de déclaration
d'activité ont un plus

Organiser les actions en fonction
des exigences des indicateurs

Formaliser les outils nécessaires




Utiliser efficacement

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs

Chap. 1 : Prérequis pour le
fonctionnement d’Icloud

Chap. 2: Fonctions d’Icloud

Chap. 3: La photothéque

Chap. 4 : Icloud drive

Chap. 5: Fonctions annexes
et autres appl

attestation de suivi

23 INFORMATIQUE 1jour ) . d’entreprise ayant une bonne Pas de pré-requis Smmmmmsssssssssseseens
Icloud stage vise une bonne maitrise L. ) .
. - expérience pratique des outils
des fonctions de I'ordinateur e lepemediremm |00 [e——
et du cloud afin de l'utiliser ) ) R
. personnes en situation de
dans des conditions de P U
I handicap.
travail.
Co 5 er . P
P e attestation de suivi
Utiliser les fonctions de calculs :
_— Ce stage s’adresse a des salariés formulesietifonctions SRR tes SR
Le stage s’inscrit dans les & bli
actions d’acquisition de l_‘m’e structur(.a pu .Iq’ue ou Utiliser les chiffres sous forme
. ) privée, professions libérales, graphique
connaissances au titre de indépendants. chefs
Particle L6313-1 et L 6313-7 du | _, pendants, re e
IR d’entreprise puis a des acteurs
) code du travail. L’objectif du . . L. . )
24 INFORMATIQUE EXCEL 2 jours ) .. . _|du service gestion et techniciens Pas de pré-requis T —
stage vise une bonne maitrise 2 Liens avec d'autres logiciels
. - ayant une bonne expérience
du logiciel Excel afin d'utiliser . e L
. pratique de l'utilisation du
au mieux toutes ses . .
I Macintosh. llest accessibleaux | e
possibilités dans le cadre des . )
, i personnes en situation de
processus de l'entreprise. .
handicap. [ e
Taux de TVA attestation de suivi
’e 3 Ce stage s’adresse a des salariés Les éléments
Le stage s’inscrit dans les , S e
. , . d’une structure publique ou
actions d’acquisition de L, . o -
commaissances au titre da | PYIVées professions libérales, L
, A indépendants, chefs Analyse des contrats
I'article L6313-1 et L 6313-7 du 0 . . 3 Les fournisseurs et sous-
b d’entreprise, puis a des acteurs -
L code du travail. L’objectif du R . X A AN(S E————
BATIGEST SAGE — Suivi . .. . _|du service du service Gestion ou interventions clients
. stage vise une bonne maitrise .. . . . J PP
25 GESTION des contrats et 2 jours des techniciens étant en lien Pas de pré-requis Les avoirs

interventions

du logiciel BATIGEST SAGE sur
PC afin d’utiliser au mieux
toutes ses possibilités dans le
cadre des processus de
'entreprise.

avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne
expérience pratique de
I'utilisation de Windows. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

Contrats clients

La gestion des chantiers

Les Devis

Les factures

Editions des piéces de ventes

Le stage s’inscrit dans les

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

Taux de TVA

Les produits

attestation de suivi
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GESTION

BATIGEST SAGE —
Piéces d'achat et
Gestion du stock

2 jours

connaissances au ttre ae
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
du logiciel BATIGEST SAGE sur
PC afin d’utiliser au mieux
toutes ses possibilités dans le
cadre des processus de
I'entreprise.

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs
du service du service Gestion ou
des techniciens étant en lien
avec les clients et les
fournisseurs ayant une bonne
expérience pratique de
I'utilisation de Windows. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

Pas de pré-requis

Création des piéces
commerciales

Suivi des affaires et analyse
chantiers

27

INFORMATIQUE

INDESIGN AVANCE

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail.L’objectif du
stage vise une bonne maitrise
des fonctionnalités de
variantes de mise en page et
de mise en page liquide pour
créer des documents multi
formats a destination de
I'impression, de la publication
électronique ou des
terminaux mobiles..

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise ayant une bonne
expérience pratique des outils
Adobe. Il est accessible aux
personnes en situation de
handicap

Cette formation
nécessite d’avoir suivi
la formation Indesign

Initiation ou
Approfondissement ou
avoir les
connaissances
équivalentes

Utiliser les documents InDesign
et les outils

attestation de suivi
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INFORMATIQUE

Formaliser les
réponses aux appels
d'offres

2 jours

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage est de savoir identifier
les éléments différentiateurs
de votre réponse de celles
des concurrents pour ainsi
valoriser les activités de
I'entreprise.

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise ayant une bonne
expérience pratique des outils
Microsoft. Il est accessible aux
personnes en situation de
handicap

Pas de pré-requis

Etudier la demande du client

Repérer les points importants de

Evaluer la capcité de I'entreprise
a répondre a la demande

Elaborer I'offre

Mettre en avant les activités de
I'entreprise

Rédiger la proposition

Les erreurs a éviter

attestation de suivi

[ P N

Information des salariés et

entreprises

Réglages préalables dans
Cogilog Paye

Réglages préalables du

coffre fort

attestation de suivi




Paye : Utilisation du

Le stage s INSCrit aans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du
stage vise une bonne maitrise

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs

DEPOTS DES BULLETINS
ET AUTRES DOCUMENTS

CONNEXION AU COFFRE-
FORT DE L’EXPERT

29 PAYE 1jour - L. . du service du service Pas de pré-requis |COMPTABLE :
coffre-fort du logiciel Numéria en lien T I e E e Fonctionnalités du Coffre ___
avec COGILOG Paye sur bonn: ex| ériznZe :’ati uede
Macintosh afin d’utiliserau | o P o CONNEXION AU COFFRE-
mieux toutes ses possibilités I'utilisation du Macintosh. Il est FORT DE L’ENTREPRISE :
E X accessible aux personnes en Fonctionnalités du Coffre
dans le cadre de la gestion . ) .
3 ) . situation de handicap —
des salaires dans I'entreprise Vérification des documents
Administration des profils
ayant accés au coffre-fort
employeur
CONNEXION AU COFFRE-
FORT DU SALARIE (MON
COFFRE) : Fonctionnalités
du Coffre
Elaborer un contrat de prestation attestation de suivi
Le stage s'inscrit dans les Ce stage s’adresse a des salariés
. g i L d’une structure publique ou Enregistrer le contrat de
actions d’acquisition de R
. ) privée, indépendants, chefs
connaissances au titre de d’entreprise, puis a des acteurs :
. Suivi d d
Particle L6313-1 et L 6313-7 du p ) P ; ! uivi des contrats de prestation
e e du service du service Gestion /
. L code du travail.L’objectif du X " -
Gestion et suivides . . commercial, des chefs de Planning d'intervention
. stage vise une bonne maitrise . S
documents techniques . . ) chantiers ou des techniciens . .
30 GESTION .. 2 jours de la rédaction des contrats | , N . Pas de pré-requis
dans les métiers du o .. . .| étant en lien avec les clients et
ans du batiment ainsi que le suivi R N b
batiment . . les fournisseurs ayant une
CSCUEREIN L L] bonne expérience pratique de
COGILOG ) de ces contrats afin N E . FEMEFBER |- |e—————
. e e I'utilisation du pc et des
de pérenniser I'activité de B
) 3 smartphones. Il est accessible S —
I'entreprise. . 0
aux personnes en situationde |
handicap.
I;a chaine de dématérialisation attestation de suivi
es documents
Ces])
R
Slectroniques |
Les Processus et documents
s oz impliqués, les standards
. ; Ce stage s’adresse a des salariés L
Le stage s’inscrit dans les ) L ) legaux
) , . d’une structure publique ou La gestion des processus
actions d’acquisition de . . L (Workflow)
. ) privée, professions libérales,
connaissances au titre de indépendants, chefs Les documents, leur flux et
Particle L6313-1 et L 6313-7du| , PECEIE, g
b d’entreprise, puis a des acteurs
La gestion code du travail. L'objectif du du service du service L'archivage dlectronique
31 INFORMATIQUE 3 2ad4jours stage vise une bonne maitrise Pas de pré-requis

documentaire

du logiciel Zeendoc afin
d’utiliser au mieux toutes ses
possibilités dans le cadre de la
gestion documentaire dans
I'entreprise

comptable/ Gestion/
Production ayant une bonne
expérience pratique de
Iutilisation informatique. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

La valeur juridique du
document électronique :
valeur probante, signature
électronique, ...
La consultation et diffusion
des documents électroniques
suivant le workflow

Participer, consulter, valider

des documents électroniques




COGILOG Niveau 3 :

Le stage s’inscrit dans les
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du

Ce stage s’adresse a des salariés
d’une structure publique ou
privée, professions libérales,

indépendants, chefs
d’entreprise, puis a des acteurs

Avoir suivi la formation

Analyser précisément les
opérations pour déterminer le
régime de TVA applicable

e La détermination du flux
physique.

e La nature de I'intervention
d'une plateforme.

Examiner et appliquer le régime
des ventes dans I'UE : ventes a
distance intra-communautaires

o Lerégime TVA.

e Le guichet unique / 0SS
(déclaration et paiement de la
TVA).
e L'intervention d'une
plateforme facilitant la vente :
impact sur le régime TVA.

Mettre en oeuvre le régime de
TVA applicable aux ventes en
provenance de pays hors UE :
ventes a distance de biens

attestation de suivi

032 COMPTABILITE e e rommar e 2 jours stage vise une bonne maitrise |du service du service comptable Niveau 1 importés
va e- g L. iveau Z
du logiciel COGILOG TVAsur | ayant une bonne expérience palnoclcideclamtop b
i} - . " . d'une valeur inférieure & 150
Macintosh afin d’utiliser au pratique de I'utilisation du euros).
mieux toutes ses possibilités Macintosh. ¢ Lerégime TVA.
q e Le guichet unique
dans le cadre de la tenue de la| 1l est accessible aux personnes importation / I0SS (déclaration et
TVA pour le e-commerce en situation de handicap. paiement de la TVA).
e Le régime spécial
dédouanement (biens d'une
valeur inférieure & 150 euros).
e L'intervention d'une
plateforme facilitant la vente :
impact sur le régime TVA._______
e La plateforme redevable de
la TVA & I'importation : la
particularité francaise.
Intégrer d'autres points
“ !
Les obligations déclaratives des
pateformes. _______________
La responsabilité solidaire des
plateformes
attestation de suivi
Le stage s’inscrit dans les | Ce stage s’adresse a des salariés o
. p s " N
actions d’acquisition de et chefs d’entreprise d’une i
connaissances au titre de structure publique ou privée, i
I'article L6313-1 et L 6313-7 du| puis a des acteurs du service i ¢ Vi
code du travail. L’objectif du Gestion ou des techniciens Impressions
033 Gestion SAGE 50 Cloud 2 jours stage vise une bonne maitrise| étant en lien avec les clients et Pas de pré-requis  |sauvegardes

du logiciel SAGE 50 Cloud sur
PC afin d’utiliser au mieux
toutes ses possibilités dans le
cadre des processus de
I'entreprise.

les fournisseurs ayant une
bonne expérience pratique de
I'utilisation de Windows. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

P N e N PO N

Ce stage s’adresse a des salariés

Exploiter les formules dans Excel

Utiliser les outils d'audit de
formule

attestation de suivi




LE SLldge > imnscrit adns ies
actions d’acquisition de
connaissances au titre de
I'article L6313-1 et L 6313-7 du
code du travail. L’objectif du

d’une structure publique ou
privée, professions libérales,
indépendants, chefs
d’entreprise puis a des acteurs

Avoir suivi la formation

Analyser ses données grace aux
tableaux croisés dynamiques

Personnaliser un tableau croisé
dynamique

034 INFORMATIQUE EXCEL NIVEAU 2 2 jours ) ... _|du service gestion et techniciens .
stage vise une bonne maitrise - Niveau 1
L - ayant une bonne expérience
du logiciel Excel afin d'utiliser . e e o | e
. pratique de l'utilisation du
au mieux toutes ses ) !
e, Macintosh. Il est accessible aux
possibilités dans le cadre des . )
X N personnes en situation de
processus de I'entreprise. .
handicap.
La détermination du flux o e.a
physique attestation de suivi
La nature de I'intervention d'une
plateforme. ...
Le régime TVA
Le guichet unique / OSS
(déclaration et paiement de la
Le stage s’inscrit dans les | Ce stage s’adresse a des salariés TVA)
actions d’acquisition de d’une structure publique ou UL GO (D)
facilitant la vente : impact sur le
connaissances au titre de privée, professions libérales, régme VA
I'article L6313-1 et L 6313-7 du indépendants, chefs La nouvelle déclaration H7
" Lo . . L het unique importation /
TVA code du travail. L’objectif du | d’entreprise, puis a des acteurs T S
035 GESTION intracommunautaire 2 jours stage vise une bonne maitrise du service du service Pas de pré-requis RS
pour le e-commerce de la réforme de la tva commercial ou achats ayant une e oo
intracommunautaire pour bonne expérience pratique de TVvAalimportation
- . et . Les obligations déclaratives d
Putiliser dans le du logiciel | Putilisation du Macintosh. Il est p‘e;;m\ie;;ons colaratives des
COGILOG GESTION sur accessible aux personnes en 1 el SalsEo Gl
Macintosh situation de handicap. plateformes
Historique sur I'assujettissement . P
s iy kv attestation de suivi
) . Cadre fiscal de la TAXE SUR LA
Le stage s’inscrit dans les VALEUR AJOUTEE:
actions d’acquisition de Champ d'application
connaissances au titre de Modalités d'imposition
Iarticle L6313-1 et L 6313-7 du | Ce stage s’adresse a des salariés Droit & déduction
I , " .
code du travail. L'objectifdu [ d’une structure publique ou Cette formation Obiigations fiscales
R stage vise a: rivée, professions libérales nécessite d’avoir des iave «
Comprendre les régles Aooréh g der le ch P 3 ép dants. chefs ! X d Casipatiocol
. -Appréhender le cham indépendants, che connaissances ou des [azciaration CA 3,
036 COMPTABILITE comptables et fiscales 2 jours 5 p e ’ e

en EHPAD

d’application de TVA dans les
EHPAD
-Optimiser les droits a
déduction et a exonération
-Appréhender les réegles
relatives a la taxe sur les
salaires

d’entreprise, puis a des acteurs
du service comptable. Il est
accessible aux personnes en
situation de handicap.

compétences en
comptabilité publique
(M21, Mm22...)

comptabilisation de la TVA

TAXE SUR LES SALAIRES :

IS -CET - CVAE - CFE

Taxes foncieres et taxe
d’habitation

Exemples fiscaux liés aux




