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Objectifs : 

Public et Prérequis 

Durée 

Suivi et évaluation 

Moyens Pédagogiques 

. 

Contenu de la formation 
 

1. Ergonomie 
 

  
 

2. Création du dossier 
 

  

3. Les fichiers 

  
  
 

 

 

 

 
4. Devis et Factures 
 

 

 

 

 

 

5. Les clients 
 

 

 

  

6. Gestion des règlements 
 

 

 
7. Le transfert vers la comptabilité 

 
8. Les impressions 

 
9. Le paramétrage des documents 
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2. Création du dossier 
 

  

3. Les fichiers 

  
  
 

 

 

 

 
4. Devis et Factures 
 

 

 

 

 

 

5. Les clients 
 

 

 

  

6. Les articles 
 

 

 

7. Gestion des règlements 
 

 

 
8. Le transfert vers la comptabilité 

 
9. Les impressions 

 
10. Le paramétrage des documents 

 



 

Objectifs : 

Public et Prérequis 

Durée 

Suivi et évaluation 

Moyens Pédagogiques 

. 

Contenu de la formation 
 

 
1. INSTALLATION ET PARAMETRAGE 

 

 

 

 
2. SAISIE 

 

 

 

 

 

 
3. INSTALLATION ET PARAMETRAGE 

 

 

 

 
4. SAISIE 

 

 

 

 

 

 
5. FICHIERS 

 

 

 
6. SAISIE STANDARD 

 
7. DECLARATION DE TVA PROVISOIRE ET 

DEFINITIVE 

 

 

 
 RAPPROCHEMENT BANCAIRE MANUEL ET 

PREVISIONS DE TRESORERIE

9. IMPRESSIONS 
 

 

 

 
10. CLOTURE 

 

 

 

 
11. AUTRES TRAITEMENTS 

 

 

 

 
 SAUVEGARDES et RESTAURATIONS

 



 

Objectifs : 
 

 

 

 

 

 

 

Public et Prérequis 

Durée 

Suivi et évaluation 

Moyens Pédagogiques 

. 

Contenu de la formation 
 

 
1. COMPRENDRE CE QU’EST LA GESTION 

DOCUMENTAIRE ELECTRONIQUE  
 

2. SE CONNECTER A SON ESPACE ZEENDOC  
 

3. DECOUVERTE DE LA PAGE D’ACCUEIL  
 

4. MODIFICATION DES PREFERENCES  
 

5. DEPOSER DES DOCUMENTS  
 

 

 

 

6. CLASSER/INDEXER UN DOCUMENT  
 

7. CIRCULATION DES DOCUMENTS  
 

 

8. RECHERCHER DES DOCUMENTS 
 

9. AFFICHAGE DES RESULTATS DE RECHERCHE  
 

10. CONSULTER VOS DOCUMENTS  
 

11. ACTIONS SUR LE DOCUMENT  
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1. COMPRENDRE CE QU’EST LA GESTION 

DOCUMENTAIRE ELECTRONIQUE  
 

2. SE CONNECTER A SON ESPACE ZEENDOC  
 

3. DECOUVERTE DE LA PAGE D’ACCUEIL  
 

4. MODIFICATION DES PREFERENCES  
 

5. DEPOSER DES DOCUMENTS  
 

 

 

 

6. CLASSER/INDEXER UN DOCUMENT  
 

7. CIRCULATION DES DOCUMENTS  
 

8. RECHERCHER DES DOCUMENTS  
 

9. AFFICHAGE DES RESULTATS DE RECHERCHE  

10. CONSULTER VOS DOCUMENTS  
 

11. ACTIONS SUR LE DOCUMENT  
 

 

 

12. PASSERELLE COMPTABLE 
 

 

13. ADMINISTRATION DE ZEENDOC 
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6. CLASSER/INDEXER UN DOCUMENT  
 

7. CIRCULATION DES DOCUMENTS  
 

8. RECHERCHER DES DOCUMENTS  
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10. CONSULTER VOS DOCUMENTS  
 

11. ACTIONS SUR LE DOCUMENT  
 

 

 

12. ADMINISTRATION DE ZEENDOC 
 

 

 

 



 

Objectifs 
o 

o 

o 

o 

o 

Public et Prérequis 

Durée 

Suivi et évaluation 

Moyens Pédagogiques 

Contenu de la formation 
 

1. DIFFERENTS TYPES DE MENACES. 
  

2. LES VECTEURS DE PROPAGATION 
 

3. LES BONNES PRATIQUES D’UTILISATION 
 

 

 


