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Durée Objectifs 
pédagogiques Contenu Méthodes pédagogiques Outils supports

9h00 
–  

15mn
Introduire la formation

Présenter la formation et le formateur.
Expliquer les objectifs et les méthodes/Supports

Présenter l’organisation de la journée

Explicative avec à l’appui des 
exemples sur supports 

informatiques

Supports de 
présentation. Un 

support ABBY par 
stagiaire

9h15 
–  

15mn

Connaître les stagiaires et 
leur parcours

« Tour de table » pour que les stagiaires se présentent 
rapidement et expliquent en quelques leurs motivations et leurs 

parcours
Animatrice avec questions -

9h30 
–  

30mn
Présentation d’ABBY Prise en mains -  Paramétrages du logiciel -

Utilisation du logiciel dans 
espace personnel de formation

ABBY

10h –  
30mn

Présentation des bases de 
données clients et 

produits

Comment saisir correctement un client « Particulier » et 
« professionnel –  Saisir correctement un produit/service. 

10h30 Pause -  15 minutes

10h45 
- 30mn

Présentation de la 
facture et du devis (bon  

de commande)

Les mentions obligatoires d’une facture, d’un devis (ou bon de 
commande)

Utilisation du logiciel dans 
espace personnel de  
formation

ABBY
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Durée Objectifs 
pédagogiques Contenu Méthodes pédagogiques Outils supports

13h –  
120mn

Finalisation de la mise en 
place comptabilité 

entreprise individuelle 
sous le régime micro

Gestion de la facture :encaissement
Utilisation des livres de compte : recettes, dépenses

Utilisation de la facturation électronique
Conservation

Utilisation du logiciel dans 
espace personnel de 

formation
ABBY

13h –  
60mn Fin de la formation
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