
SAGE Comptabilité – Niveau débutant 

 

Mise en place du dossier 

 Création de la société 

 Saisie des informations de la 

société 

 Définition des options 

La base comptable  

 Créer les comptes du plan 

général 

 Créer les comptes du plan tiers 

 Créer les comptes du plan 

analytique 

 Créer les différents journaux 

 Définir les modèles de saisie 

Les écritures  

 Saisie, modification, 

suppression 

 Les commodités en saisie 

d’écritures 

 Les transferts d’écritures d’un 

journal à un autre 

 Les fonctions spéciales sur les 

écritures 

 La recherche d’écritures 

 La réimputation automatique 

des écritures 

Les traitements  

 Interrogation et lettrage des 

comptes, 

 Pointage manuel (appel d’un 

compte…) 

 Opération en trésorerie, 

 La gestion des tiers 

(rappel/relevé, règlement…), 

 Déclaration de TVA, 

 Bilan et compte de résultat, 

 Les principes de la clôture. 

Les éditions comptables 

 Editions des brouillards et des 

journaux 

 Edition des grands-livres et 

des balances 

 Les états des tiers 

 L’échéancier 

Le rapprochement bancaire 

manuel  

Procédure de fin d’exercice  

 Le travail sur plusieurs 

exercices 

 La clôture d’exercice 

 L’archivage des exercices 

 L’ouverture du nouvel 

exercice et la reprise des à 

nouveaux 

 

 

 

 

 

 

 

 


