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Acomba 11.12 - Scolaire ou commerciale

ATELIER 1

VUE D'ENSEMBLE DU PROGRAMME
LOGICIEL ACOMBA

VERSIONS D'ACOMBA

FICHIERS D'APPRENTISSAGE
Copier le contenu du cédérom

DEMARRAGE D'ACOMBA
Masquage du Portail PME

ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
FERMETURE D'UNE COMPAGNIE
OUVERTURE D'UNE COMPAGNIE
FIN D'UNE SESSION DE TRAVAIL
PARAMETRES DE SOCIETE
Informations de Société
Taxes
Groupes de taxes
Modification du numéro des groupes de taxes
Exceptions de taxe
Définition d'un code de pays
Multilangue

AFFICHAGE DES COLONNES DANS LES
FENETRES

SOCIETE D'ENTRAINEMENT
CONFIGURATION DU COURRIER ELECTRONIQUE

FONCTION REMONTE
copie de sauvegarde
Création d'une copie de sauvegarde

Récupération d'une copie de sauvegarde

RACCOURCIS CLAVIER

ATELIER 2
MODULE COMPTABILITE -
TRANSACTIONS

MODULE COMPTABILITE

COMPTES DE L'ENTREPRISE
Localisation d’'un compte dans la liste des
comptes

Localisation d’'un compte a partir d’'une chaine
de caractéres

Ajout d’'un compte
Modification d’'un compte
Suppression d’'un compte

AFFICHAGE/IMPRESSION DU PLAN COMPTABLE

EDITEUR DE RAPPORT
Personnalisation de la présentation d’un
rapport

Exportation des données dans Excel/Word

INSCRIPTION DE TRANSACTIONS
Inscription d’'une dépense payée par chéque

Impression d’'un cheque lors de l'inscription
d’une transaction

Lancement de l'impression d'un chéque différé

CREATION DE FICHES D’ADRESSE
Impression de la liste des adresses

SEQUENCE DES NUMEROS DE CHEQUES
INSCRIPTION D’UN DEPOT

INSCRIPTION D’UNE ECRITURE AUTRE QU’UN
DEPOT OU UN CHEQUE

AFFICHAGE DE LA LISTE DES TRANSACTIONS
CORRECTION D'UNE ECRITURE ENREGISTREE
Modification d'une écriture
Suppression d'une écriture
Annulation d'une écriture
Ecriture de renversement
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ECRITURE A PARTIR D'UN MODELE
ECRITURE RECURRENTE
Création d'un lot
Enregistrement des transactions dans un lot
Consultation/modification des lots
Transfert d'un lot
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MODULE COMPTABILITE - RAPPORTS

CONCILIATION BANCAIRE

RAPPORTS DU MODULE COMPTABILITE
Liste des comptes

Rapport des transactions

RAPPORTS FINANCIERS
Vérification des formats des rapports
financiers

Production des rapports financiers

RAPPORTS DE TAXES
Rapport de taxes de Comptabilité

Rapport Taxes gouvernementales

PROCEDURE DE FIN DE PERIODE

ATELIER 4
MODULE CLIENTS

MODULE CLIENTS

FICHES CLIENTS
Ajout d'une fiche Client

Adresse de facturation/livraison
Modification d'une fiche Client
Client inactif

Fiche défaut

Interface Client

TRANSACTIONS CLIENTS
Inscription d'une vente a crédit

Liste des transactions clients

Modification/Suppression d'une transaction de
vente

PAIEMENT DE COMPTES CLIENTS
Paiement total d'un compte client

Paiement comptant d'un compte client
Paiement partiel d'un compte client
Paiement avec excédent

Liste des paiements regus
Suppression d'un paiement

RAPPORTS DU MODULE CLIENTS
Liste des clients

Relevé de clients
Age des comptes
Etat de comptes

TRANSFERT DES DONNEES AU MODULE
COMPTABILITE
Rapport journalier du module Clients

FERMETURE DU MODULE CLIENTS

FIN DE PERIODE

ATELIER 5
MODULE CLIENTS (SUITE)

NOTE DE CREDIT
Inscription d’'une note de crédit

Modification/Suppression d’une note de crédit
Remboursement d'une note de crédit

DEPOT DE GARANTIE
Inscription d'un dép6t de garantie

Pénalité payée par dépot de garantie
Remboursement total d’'un dépét de garantie
Remboursement partiel d’'un dép6t de garantie

Paiement de facture prélevé sur un dépdt de
garantie

Encaissement du solde d’'un dépét de garantie

CHEQUE SANS PROVISION

MAUVAISE CREANCE

ATELIER 6
MODULE FOURNISSEURS

MODULE FOURNISSEURS

FICHES FOURNISSEURS
Ajout d’'une fiche Fournisseur
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Modification d'une fiche Fournisseur
Fournisseur inactif

ACHAT A CREDIT, PAR CHEQUE OU COMPTANT
Inscription d'un achat

Liste des transactions des fournisseurs
Modification d'une transaction d'achat
Inscription d'une note de crédit

PAIEMENT DE COMPTES FOURNISSEURS
Paiement total d'un compte fournisseur

Paiement partiel d'un compte fournisseur
Paiement partiel d'une facture
Impression des chéques en attente

DEPOTS DIRECTS
Configuration du dép6t direct

Paiement d'un fournisseur par dép6t direct

RAPPORTS DES FOURNISSEURS
Liste des fournisseurs

Relevé des fournisseurs
Age des comptes
Projection de paiements
Relevé des achats

Liste des chéques

TRANSFERT DES DONNEES AU MODULE
COMPTABILITE
Rapport hebdomadaire des fournisseurs

FERMETURE DU MODULE FOURNISSEURS

FIN DE PERIODE

ATELIER 7
FACTURATION

FACTURATION
Définition des modes d'expédition

Définition des vendeurs

Définition des territoires

Inscription d'une vente d'articles en inventaire
Inscription d'une vente de services

Client comptoir

Liste des factures de ventes

Renversement d'une facture

Retour de marchandises

MODE DE PAIEMENT MULTIPLE
Activation du paiement multiple

PAIEMENTS AVEC CARTE DE CREDIT
Création des comptes associés aux cartes de
crédit
Inscription de cartes de crédit

TERMES DE PAIEMENT
Création de termes de paiement pour les
clients

Attribution d'un terme de paiement a un client

RABAIS
Rabais sur vente

Activation du rabais Client
Définition d'un rabais Client
Application d'un rabais a un client

VISUALISATION DU PROFIT

FORMAT D'IMPRESSION DES FACTURES
Création d'un formulaire de facturation
personnalisé

Configuration de I'impression des factures
Message sur les factures
Message sur les états de compte

RAPPORT DE FACTURATION
RAPPORTS DES VENTES
Produits vendus
Liste des ventes au coltant
Relevé des vendeurs
Année courante
Analyse des vendeurs
Ventes par territoires
Rapport des ventes quotidiennes
Rapport du meilleur produit
Rapport Statistique/Hre

REPARTITION DES VENTES
Activation de la répartition des ventes

Facturation avec répartition

ATELIER 8
INVENTAIRE

MODULE INVENTAIRE

FICHES DE PRODUITS
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Liste des produits Clients

Liste des produits Fournisseurs

Création d'un groupe de produits

Ajout d'une fiche de produit Fournisseurs
Ajout d'une fiche de produit Clients
Modification d'une fiche de produit

Inscription automatique des prix de vente
supplémentaires

Création d'un prix selon la quantité

ACHAT D'ARTICLES EN INVENTAIRE
Ajustement manuel de l'inventaire

PRISE D'INVENTAIRE
Impression de la liste des produits en
inventaire

Ajustement de l'inventaire selon le décompte
Session d'inventaire

AJUSTEMENT DES PRIX DE VENTE
Modification manuelle des prix de vente

Modification des prix de vente d'un produit
selon un pourcentage

Ajustement global des prix de vente de
plusieurs produits

SEGMENTATION DE PRODUITS
Activation de la fonction Segmentation

Création d'une caractéristique
Création d'un segment
Création des items d'un produit segmenté

RAPPORTS D'INVENTAIRE
Liste d'inventaire

Mouvement d'inventaire

Valeur d'inventaire

Liste des produits des fournisseurs
Liste d'inventaire spécifique

ATELIER 9
MODULE COMMANDES

MODULE COMMANDES
COMMANDES POUR LES CLIENTS
Création d'une soumission a un client

Transformation d'une soumission en
commande

-iv-

Transformation d'une commande en facture
de vente

Inscription d'une commande ouverte

Maodification d'une commande, commande
ouverte ou soumission

COMMANDES CHEZ LES FOURNISSEURS
Inscription d'un achat d'articles en inventaire
chez un fournisseur

Modification d'un achat

Réception totale de marchandises

Réception partielle de marchandises
Inscription d'une facture en rappelant un achat

Inscription d'un achat chez un fournisseur lors
d'une commande d'un client

Suppression des commandes de ventes
facturées

LISTE D'ITEMS AUTOMATISEE
Création d'un format

Modification d'un format
Utilisation d'un format

ATELIER 10
MODULE PAIE

MODULE PAIE

CONFIGURATION DE LA PAIE
CONFIGURATION DES DEPARTEMENTS
FICHE EMPLOYES

EMISSION D'UNE PAIE
Inscription d'une paie

Correction de paies
Impression des chéques de paie

Suppression d’une paie non transférée a la
Comptabilité

DEPOT DIRECT DES PAIES
Configuration des dépbéts directs

Traitement des paies par dépdét direct

PAIE DE VACANCES
Verser une indemnité de vacances

PAIEMENT D’UN CONGE FERIE

RAPPORTS SUR LES SALAIRES
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Liste des employés
Relevé condensé des salaires
Liste des départements

TRANSFERT DES ECRITURES DU JOURNAL DES
PAIES AU MODULE COMPTABILITE
Transfert du Journal des paies

JOURNAL DES REMISES
EMPLOYES INACTIFS
PROCEDURE DE FIN DE MOIS DU MODULE PAIE

FIN D’ANNEE DU MODULE PAIE

ATELIER 11
MODULE PERSONNALISATION ET
SECURITE

USAGERS
Création d'un usager

Changement d'usager
Suppression d’'un usager
Modification d’'un mot de passe

VERROUILLAGE TEMPORAIRE DE LA FENETRE
D'ACOMBA

PERSONNALISATION DE L'ENVIRONNEMENT
Personnalisation de la fenétre principale

Personnalisation de la barre d'outils
Applications

SAISIE OBLIGATOIRE D'INFORMATIONS A LA
FACTURATION

FORMATS D'IMPRESSION DE FACTURATION
Création d'un format personnalisé

Utilisation temporaire d'un format personnalisé
Utilisation par défaut d'un format personnalisé

Création d'un format de cheque de
Comptabilité personnalisé

COPIE DE SAUVEGARDE MULTIPLE
Enregistrement d'un fichier de configuration de
sauvegarde

Lancement d'une sauvegarde multiple

ATELIER 12
INTELLIGENCE D’AFFAIRES

INTELLIGENCE D'AFFAIRES
Création d'un tableau croisé dynamique

Ouverture d'un fichier d’intelligence d’affaires
Déplacement d'un champ

Retirer un champ du tableau

Mise en forme d’un tableau croisé dynamique
Mise en forme d'un champ numérique

Mise en forme de toutes les cellules
Modification de la largeur des colonnes

Mise en forme de cellules
Masquage/affichage des en-tétes de champ
Tri des données

Filtrage des données selon une valeur
Création d'un graphique croisé dynamique

Suppression des fichiers d’intelligence
d’affaires
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