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INITIATION À LA COMPTABILITÉ GÉNÉRALE 
 
 
Objectifs : 
Etre capable d’assurer le suivi quotidien des 
opérations courantes dans une entreprise afin de 
faciliter les échanges avec son expert 
comptable. 
 
Public visé : 
Assistante polyvalente, secrétaire comptable 
 
Pré requis : 
Pas de pré-requis 
 
Durée  : 10 jours soit 70 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
   2 à 4 séances de 3h30 par semaine 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTER : 1300 euros nets par personne 
(7 participants minimum) 
En INTRA :Nous contacter 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Théorique et applications pratiques 
Se munir d’un Plan comptable et d’une calculatrice 
 
 

 
Contenu pédagogique 
● Bases de la comptabilité générale  
   Le compte de résultat  
   Le bilan 
   Le compte - Le principe de la partie double 
   Les journaux comptables 
   Le grand livre 
   La balance 
● Les enregistrements comptables 
   Les achats de matières et marchandises 
   Les ventes 
   Les charges externes et les services extérieurs 
   Les règlements et les encaissements 
   Les immobilisations 
   Les emballages 
   L’état de rapprochement bancaire 
   Les salaires 
…Les emprunts et le crédit bail 
   La TVA 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 01 57 67 31 97 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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COMPTABILITE GENERALE  
 
 
Objectifs : 
 
Acquérir les fondamentaux de la comptabilité 
générale en vue d’appréhender l’analyse 
financière de l’entreprise ou de l’unité 
commerciale. 
 
Public visé : 
Tout salarié 
 
Pré requis 
Si parcours qualifiant, diplôme ou  titre de 
niveau IV ou V validé 
Pas de pré-requis dans les autres cas de 
figure 
 
Durée  : 5 jours ½ soit 38 heures 30 
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTER : 1001 euros nets par personne 
 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Alternance d’apports théoriques et d’exercices 
pratiques.  
 
 
 
Possibilité de faire reconnaître ses compétences par 
les Certificats de Compétences en Entreprise : 
« Assurer le suivi de la trésorerie de la structure » 
« Gérer les comptes fournisseurs » 
« Gérer les comptes clients » 
« Enregistrer les opérations de règlement 
fournisseurs au comptant et à crédit » 
« Enregistrer les opérations de règlement clients au 
comptant et à crédit » 
« Gérer la TVA » 
« Traiter les régularisations d’inventaire 
« Etablir les documents de synthèse comptable » 
 

 
Contenu pédagogique : 

 
● Les règles de base de la comptabilité 
 
● Les notions comptables principales et les 
opérations courantes 
 
● La facturation des achats, des ventes, 
tva 

 
● Les amortissements et provisions  

 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr 
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COMPTABILITÉ D’UNE MICRO ENTREPRISE 
 
 
Objectifs : 
Savoir organiser sa comptabilité dans le cadre 
de son régime de micro entreprise, 
Effectuer les enregistrements comptables 
Gérer un salarié. 
 
Public visé : 
Toute personne assurant le service comptable 
d’une micro entreprise 
 
Pré requis : 
Pas de pré-requis 
 
Durée  : 10 jours soit 70 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
   2 à 3 séances de 3h30 par semaine 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : Nous consulter 
En INTER : 1300 euros nets par personne  
(7 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Théorique et applications pratiques 
Plan comptable 

 
Contenu pédagogique 
 
● Le principe de la partie double 
● Les journaux comptables (achats, ventes, 
banque, caisse et opérations diverses) 
● Le grand livre 
● La balance 
● Les achats et les ventes 
● Les frais accessoires sur achats et ventes 
● Les charges externes et services extérieurs 
● Les impôts et les taxes 
● L’état de rapprochement bancaire 
● Les salaires (si salariés) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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FISCALITE : ETABLIR SA DECLARATION DE TVA 
 
 
Objectifs : 
Maîtriser la rédaction d'une déclaration de TVA 
selon le régime du réel normal ou du réel 
simplifié. Comptabilisation de la déclaration de 
TVA sur le régime du réel normal. 
 
Public visé : 
Toute personne devant remplir sa déclaration 
 
Pré requis : 
Avoir des connaissances sur la comptabilisation 
des achats et des ventes) 
 
Durée  : 1 jour soit 7 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : 910 euros nets 
(pour un groupe de 8 participants maximum) 
En INTER : 303 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Théorique et applications pratiques 
Pré-imprimés Cerfa 

 
Contenu pédagogique 
 
° 1 : Les obligations déclaratives : 

° Selon le régime du réel 
simplifié : 
(acompte trimestriel et bimestriel 
Octobre Novembre, déclaration 
annuelle (CA12)) 
° Selon le régime du réel normal : 
(rédaction de la déclaration CA3 et 
comptabilisation) 

 
° 2 : Questions diverses : 

° Acquisition Intracommunautaire 
° Crédit de TVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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GESTION - ANALYSE FINANCIERE 
 
 
Objectifs : 
Maîtriser les techniques de calcul des coûts et 
prix de revient 
Lire et interpréter un bilan – Lire et analyser un 
compte de résultat 
Maîtriser les méthodes de gestion prévisionnelle  
 
Public visé : 
Dirigeants, Cadres, Toute personne souhaitant 
analyser l’activité de son entreprise 
 
Pré requis : 
Pas de pré-requis 
 
Durée  : 7 jours soit 49 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : Nous consulter 
En INTER : 1260 euros nets par personne 
(5 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Théorique et applications pratiques 
Plan comptable 
 

 
Contenu pédagogique 
● Maîtriser vos coûts et vos prix de revient  
Les stocks 
Les Charges fixes et les charges variables 
Les coûts 
Le seuil de rentabilité.  
● Analyser un bilan et un compte de résultat : 
L’analyse fonctionnelle du bilan 
(concept, les éléments du bilan, le fond de 
roulement, les ratios) 
Les Soldes Intermédiaires de Gestion 
Les ratios liés aux marges et résultats 
La Capacité d’Auto Financement. 
● La gestion prévisionnelle : 
Les différentes étapes de la prévision 
Les procédures budgétaires 
Les Budgets (achats, ventes, frais généraux, 
TVA, trésorerie) 
Le plan de trésorerie et la gestion de la trésorerie 
au jour le jour 
Les états de synthèse prévisionnels (bilan, 
compte de résultat…). 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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COMPRENDRE LE BILAN ET LE COMPTE DE RESULTAT 
 
 
Objectifs : 
Lire et analyser un bilan et un compte de résultat 
 
Public visé : 
Toute personne souhaitant analyser son activité 
 
Pré requis : 
Pas de pré-requis 
 
Durée  : 5 jours soit 35 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : Nous consulter 
En INTER : 1517 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
Théorique et applications pratiques 
Plan comptable 
 
 
Possibilité de faire reconnaître ses compétences par les 
Certificats de Compétences en Entreprise : « Analyser 
un compte de résultat et un Bilan » 
 

 
Contenu pédagogique 
● Le bilan 
Les grandes masses du bilan – 
Plan Comptable Général 1982 
L’analyse fonctionnelle du bilan 
  - Les éléments après retraitement et les 
    grandes masses 
  - Le fonds de roulement net global et le besoin 
  en fonds de roulement 
  - La Trésorerie 
  - Les ratios de structure financière et de rotation 
  - Application 
Analyse patrimoniale du bilan (Bilan liquidité) 
  - Les éléments après retraitement et les grandes  
     masses 
  - Le fonds de roulement financier 
  - Les ratios de liquidité et de solvabilité 
  - Application 
● Le compte de résultat 
Principes 
  - Le compte de résultat en compte 
  - Le compte de résultat en liste 
  - Schéma général des S.I.G pour une double   
    activité (production/distribution) – (exploitation, 
    financier, Exceptionnel) – et précision sur  
    chaque S.I.G 
 - Application 
La capacité d’autofinancement (CAF) 
  - Définition 
  - Approche par soustraction 
  - Approche par sommation 
  - Tableau du PCG 1982 pour le calcul de la CAF 
  - Utilisation de la CAF 
  - Application 
Les ratios liés aux marges et résultats 
  - Évolution de l’activité 
  - Profitabilité 
  - Rentabilité 
  - Application 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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CIEL COMPTABILITE 
 
 
Objectifs : 
Apprentissage d’un logiciel de comptabilité. 
Saisies des écritures. Éditions automatiques 
(bases de comptabilité générale nécessaires) 
 
Public visé : 
Secrétaires, comptables 
 
Pré requis : 
Connaissances de base en comptabilité 
Connaissance de l’environnement Windows 
 
Durée  : 3 jours soit 21 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : 2730 euros nets 
(pour un groupe de 8 participants maximum) 
En INTER : 910 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
1 utilisateur par poste de travail informatique 
 

 
Contenu pédagogique 
 
● Création dossiers sociétés 
● Mise à jour plan comptable, fichiers tiers et 
codes T.V.A. 
● Création journaux comptables 
● Balance d’ouverture 
● Saisies des opérations courantes 
● Validation du brouillard 
● Lettrage d’un compte client 
● Éditions de fin de mois 
● Déclaration T.V.A. 
● Relance « client » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
 

 

CIEL PAYE 
 
 
Objectifs : 
Utilisation du logiciel de paye de la famille Ciel 
 
Public visé : 
Secrétaires, comptables 
 
Pré requis : 
Connaissances de l’environnement Windows 
 
Durée  : 2 jours soit 14 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : 1820 euros nets 
(pour un groupe de 7 participants maximum) 
En INTER : 607 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
1 utilisateur par poste de travail informatique 
 

 
Contenu pédagogique 
 
● Phase 1 : 
 Gestion société, salarié, bulletin 
 
● Phase 2 : 
 Notion de profit, variables, rubriques 
 Modification, recalcul, calcul à partir d’un net, 
retrouver un brut, valider un bulletin. 
 
● Phase 3 : 
 Utilitaires, éditions, transfert vers Ciel compta 
 
 
En intra, le contenu peut être modifié en fonction 
des besoins 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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CIEL GESTION COMMERCIALE 
 
 
Objectifs : 
Utilisation du logiciel de gestion commerciale : 
commandes, stocks et facturation. 
 
Public visé : 
Tout public 
 
Pré requis : 
Connaissance de l’environnement Windows 
 
Durée  : 3 jours soit 21 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : 2730 euros nets 
(pour un groupe de 8 participants maximum) 
En INTER : 910 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
1 utilisateur par poste de travail informatique 
 

 
Contenu pédagogique 
 
● Création dossiers société et fichiers de base 
● Saisie, traitement des pièces et édition des états  
● Stocks 
● Exportation vers Ciel compta 
● Saisie des opérations courantes 
● Validation du brouillard 
● Lettrage d’un compte client 
● Édition de fin de mois 
● Déclaration T.V.A. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
 

 

CIEL DEVIS FACTURES 
 
 
Objectifs : 
Utilisation du logiciel de gestion des 
devis/factures, clients/fournisseurs, suivi des 
ventes 
 
Public visé : 
Tout public 
 
Pré requis : 
Connaissance de l’environnement Windows 
 
Durée  : 3 jours soit 21 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 17h) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de Formation,  
   Route du Ricanto – 20090 Ajaccio 
 
Coût :  
En INTRA : 2730 euros nets 
(pour un groupe de 7 participants maximum) 
En INTER : 910 euros nets par personne 
(3 participants minimum) 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
1 utilisateur par poste de travail informatique. 
 

 
Contenu pédagogique 
 
● Présentation du logiciel 
● Saisie/mise à jour articles  
● Saisie/mise à jour clients/fournisseurs 
● Saisie d’avoirs 
● Suivi des règlements et relance clients 
● Rapport et analyse des ventes 
● Mise en forme et impression, envoi e-mail 
● Génération des écritures comptables 
● Paramétrage du logiciel 
● Statistiques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
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LA MAÎTRISE DES RISQUES ENTREPRISES : APPROCHE FINANCIERE  
 
Objectifs : 
*Connaître les fondamentaux de 
l’Analyse financière et les risques 
économiques 
*Connaître les signaux extérieurs 
des risques clients (Fichiers 
négatifs, déclarations d’incidents, 
etc…) 
*Mettre en place une politique de 
maîtrise des risques (fichiers 
clients) et un suivi mensuel 
 
 
Public visé : 
Créateurs d’Entreprise, gérants 
d’Entreprise, responsables 
financiers de PME… 
 
Pré requis : 
Pas de pré-requis 
 
Durée  : 3 jours soit 21 heures  
   (9h- 12h30 / 13h30- 
17h) 
 
Coût :  
En INTRA : 2730 euros nets  
(pour un groupe de 8 personnes 
maximum) 
En INTER : 910 euros nets par 
personne 
(3 participants minimum) 
 
Dates  : A déterminer 
 
Lieu  : Institut Consulaire de 
Formation,  
   Route du Ricanto – 20090  
                  Ajaccio 
 
Méthodes & Outils pédagogiques 
 

Animation avec un support power point 
(cours théorique) 
Cas d’application au travers de dossiers 
comptables (appropriation de la 
méthode) 
Travaux interactifs (échanges  croisés 
et présentation de solution par les 
participants en sous groupes) 
 
Remise d’un livret reprenant sous forme 
de vignettes les visuels du support 
d’animation 
Remise d’un livret de cas pratiques (ex : 
un cas fil rouge, un cas artisan, un cas 
commerçant) 
NB : Ces cas peuvent être modulés en 
fonction des besoins des participants 
qui peuvent apporter leurs propres cas 
(3ème journée) 
 
Contact : Muriel TENTI 
04 95 23 61 32 / 04 95 20 10 46 
muriel.tenti@sudcorse.cci.fr  
 

 

Contenu pédagogique : 
 
Introduction 
Le coût du risque et ses conséquences financières sur l’Entreprise 
Les faillites en cascade et la conjoncture actuelle 
Les chiffres clés de l’économie insulaire 
 
1ère Partie Les fondamentaux de l’Analyse financière 
 
A Les valeurs structurelles - Le Bilan 
B Les soldes intermédiaires de gestion -Le compte de résultat :  La performance financière de 
l’entreprise 
En synthèse L’entrée en relation par l’étude des risques financiers 
L’Activité : variation du chiffre d’affaire, impact sur le BFR, les taux de marge et la stratégie 
d’investissement, perte de clientèle, manque de compétitivité, baisse du marché 
La Rentabilité : baisse des marges, du prix de vente, augmentation des achats, poids de la concurrence, 
baisse de la productivité des effectifs, augmentation des frais financiers 
La Structure financière : baisse des fonds propres, pertes, prélèvements, augmentation de 
l’endettement, de la marge de sécurité, baisse du fonds de roulement, autofinancement 
La Trésorerie : augmentation du poste client, de la rotation des stocks, des dettes fournisseurs et 
fiscales, baisse du solde net de trésorerie 
 
NB :  remise d’une grille (méthode en 1 0 points) pour apprécier la solidité financière d’une 
entreprise 
 
2ème Partie Les risques économiques 
 
Le risque marché 
La cotation de l’entreprise 
La cotation du dirigeant 
La cotation BDF 
En synthèse Résumé des principaux outils de suivi des risques clients et de leur impact sur la trésorerie de 
l’entreprise 
 
3ème Partie Mise en place d’une stratégie de maîtrise des risques clients 
 
Le préventif 
L’analyse du fichier clients 
Le curatif 
L’analyse des retards 
La relance clients 
L’action judicaire 
 
NB : un cas fil rouge est utilisé tout au long de la session pour illustrer les parties théoriques développées en 
cours 
Travaux en atelier sur un cas artisan (ex BTP) et un commerçant (ex détaillant). 
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