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Objectifs 

 

A l’issue de la formation, le stagiaire 
sera capable de maîtriser les fonctions 

principales du module pour tenir la 
comptabilité d’une entreprise. 

 

Teogest Comptabilité 

 
 

 

Public 
 

Débutant ou utilisateur de tout logiciel 
de comptabilité. 

 

 

 

 

 

Prérequis 
 

Connaissances et pratique de la 

comptabilité dans l’entreprise. 

 

 Utilisation courante de 

l’environnement Windows ou 

Macintosh et d’internet. 
 

 
Moyens Pédagogiques 

 
Evaluation des besoins et des 

profils des participants. 
 

Démonstration sur le logiciel et 
exercices d’application avec 
les données de l’utilisateur. 

 
 

Durée 

 

7 heures 

 
 

1- Paramétrage 

• Effectuer les paramétrages 

généraux  

• Définir les cycles de révision  

• Concevoir les modèles 

d’imports/exports 

• Personnaliser les modèles d’états 

financiers 

• Définir les modèles d’écritures 

 

2- Gérer les tables de base 

• Enrichir et personnaliser le plan 
comptable 

• Créer les journaux 
• Paramétrer le mode de TVA 

 
3- Gérer l’analytique  

• Définir les axes analytiques 

• Attacher les sections analytiques  
• Mettre en place la ventilation 

analytique 

 

4- Effectuer les saisies 
comptables 

• Saisir des écritures en mode 
journal 

• Saisir les écritures en mode guidé 
• Pratiquer la saisie de caisse 

• Saisir les écritures en mode trame 
 

5- Procéder aux traitements  

• Effectuer la révision 

• Lettrer les comptes 

• Effectuer le rapprochement 
bancaire 

• Valider les écritures 

• Déclarer et enregistrer la TVA 

6- Editer les états comptables 

• Editer le grand-livre  

• Editer les journaux  

• Editer les balances  

• Editer le compte de résultat 
• Editer le bilan 

• Editer le SIG 

 

7- Travailler sur les éditions  

• Effectuer les recherches 
multicritères  

• Personnaliser et éditer les 

colonnes affichées  

  
8- Exploiter les imports  

• Communiquer avec des outils 
externes 

 


