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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES DE FORMATION  

 
Prendre en main le logiciel SAGE  

Maîtriser la gestion commerciale dans un milieu professionnel  

Démarrer, compléter et personnaliser un dossier de gestion commerciale  

Assurer la gestion des ventes et des achats  

Suivre le stock et les règlements des tiers.  
 
PREREQUIS & PUBLIC CONCERNE  

 
 Gestionnaire de Paye, Assistante Paye, toute personne souhaitant se perfectionner à la mise en place du logiciel Sage 
Paie dans son entreprise.  
 Maitrise de la fonction paie et gestion du personnel dans l’entreprise 

 

DUREE ESTIMEE DE LA FORMATION : 14 heures (2 jours)  

 
MODALITE D’ACCES : Vous pouvez vous inscrire auprès de votre chargé de clientèle  
 
DELAI D’ACCES : Lors de votre inscription, nous convenons ensemble de la date de votre session de formation en 
fonction de vos disponibilités et de celles de nos formateurs.  
 
TARIFS : Se référer au devis établi  

2 

 

PROGRAMME DETAILLE DE LA FORMATION ET OBJECTIFS  

 
PARAMETRAGES  
 
- Paramètres société/établissement  
- Paramètres de paie  
- Plan de paie (constantes, rubriques)  
- Infos libres  
- Caisse de cotisations / Contrats sociaux  
- Bulletins modèle  
- Natures d’évènements  
 
TRAITEMENTS COURANTS  
 
- Saisie des valeurs de base  
- Saisie des absences  
- Saisie des rubriques  
- Saisie des évènements (CP…)  
- Calcul et éditions des bulletins  
- Paiement des salaires  
- Les différentes clôtures  
 
EDITIONS STANDARDS  
 
- Duplicata de bulletin  
- Livre de paie  
- Fiche individuelle  

 

Programme de Formation  
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- Mouvement du personnel  
- Etats des absences  
- Etats des cotisations  
- Etats des cumuls  
- CICE  
 
GESTION DES CONGES PAYES  
 
- Fiche salariés  
- Bulletin de salaire  
- Edition situation des congés payés  
 
EDITIONS PERSONNALISEES  
 
- Liste / Modèles des G.A. (Gestion Avancée)  
D.S.N. / P.A.S.  
 
- Liste des variables  
- D.S.N. Arrêt de Travail / Fin de Contrat  
- D.S.N. Mensuelle  
- P.A.S. Import Fichier XML  
- P.A.S. Fiche salarié  
- P.A.S. Bulletin  
- P.A.S. Régularisation  
- P.A.S. sur la D.S.N. 
 
 
 
 
MOYENS PEDAGOGIQUES  
 
Le stage se déroule dans les locaux de la société, les moyens pédagogiques matériels sont composés d'un matériel 
standard, de façon à se rapprocher au maximum de la configuration matérielle employée dans la majorité des 
entreprises. Le stagiaire étudie donc en situation réelle avec un micro-ordinateur par personne.  
 
METHODE PEDAGOGIQUE  
 
Les apports théoriques amenés par le formateur sont appliqués tout au long de la formation par des mises en situation 
et manipulations sur le logiciel. La méthode utilisée favorise l’interactivité entre le formateur et les stagiaires.  
 
EVALUATION DE LA FORMATION  
 
L'évaluation des connaissances est réalisée de façon continue, tout au long de la formation, et plus principalement lors 
des exercices pratiques. 
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