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Des formations adaptées a tout type de métier

Depuis plus de 30 ans, notre société spécialisée dans les Nouvelles Technologies liées a I’informatique
a Arras accompagne les professionnels de secteurs divers et variés tels que le Batiment, les
Collectivités locales, les PME/PMI, I’ Agriculture, I’Enseignement et la Santé, dans I’évolution de
leurs compétences.

Notre Objectif : Vous proposer des formations adaptées a vos besoins dans le but d’élargir vos
compétences et vous faire évoluer dans I’exercice de vos fonctions.

Nos principaux domaines de compétences informatiques :

v Comptabilité, gestion commerciale
v Bureautique

v Internet et messagerie

v’ Systémes d’exploitation

Formation toute 1’année pour les sessions de groupe, par secteurs d’activités,

Formation sur site, en distanciel,

Test de connaissances au préalable avant toute inscription et afin de déterminer la formation qui vous
convient.

A TI’issue de la formation, chaque stagiaire bénéficie d’une assistance téléphonique sur le support
¢tudié dans son milieu professionnel, (le contrat d’assistance téléphonique tiendra compte du logiciel,
de la durée, du nombre de stagiaires-utilisateurs du support, ...),

Formation adaptée aux stagiaires en situation de handicap, (nous contacter afin de mettre en place
toutes les conditions d’accueil selon la situation du stagiaire)

Evaluation de la Formation :

Nos formations sont jalonnées de cas pratiques et d’exemples concrets, alliés a des connaissances techniques.
Notre pédagogie favorise I’interactivité entre participant(s) et intervenant. Un support est remis en début de
formation a chaque participant.

L’¢évaluation des connaissances se fait de facon continue, tout au long de la formation, et plus principalement
lors de la manipulation des différentes fonctionnalités du logiciel. Le stagiaire dispose des connaissances
théoriques dans les cas pratiques.

Des QCM et une évaluation générale viennent valider I’acquisition des connaissances.
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La comptabilité informatisée :

Formations WaveSoft comptabilité et SAGE 50C comptabilité

Formation WaveSoft Comptabilité : initiation

Objectif : Connaitre I'ergonomie du produit - Effectuer un paramétrage - Gérer les utilisateurs - Créer,
modifier, supprimer les fichiers nécessaires aux différents traitements comptables - Saisir des écritures -
Restituer les informations saisies sous forme d'éditions - Lettrer et suivre les comptes de tiers

- Cloturer les journaux comptables - Sécuriser les données.

Public : Les responsables comptables et financiers et leurs collaborateurs en charge de I’établissement des
comptes annuels et des situations mensuelles qui souhaitent acquérir ou se perfectionner dans la technique
d’¢élaboration des comptes annuels, en réduisant les délais de publication et en améliorant la qualité comptable.

Pré requis : Connaitre les principes de base de la comptabilité.
Tarif : nous consulter
Durée : 2 jours soit 14 heures

Formations thématiques pour poursuivre sur WaveSoft comptabilité :

La gestion de la TVA sur débits, sur encaissements, déclaration,
La comptabilité analytique
La comptabilité¢ budgétaire
Les états financiers
Les immobilisations
e Les travaux de fin d’exercice
Parcours personnalisé : les écritures de régularisation, les amortissements, les provisions, les obligations
fiscales... (nous sommes a votre écoute afin d’établir un parcours pédagogique personnalisé selon vos besoins,
nous consulter)

Formation Sage S0C Comptabilité

Cette formation est idéale si vous tenez la comptabilité d’une petite entreprise.

Objectif : vous serez capable d’utiliser Sage 50c comptabilité en toute autonomie, afin de saisir vos opérations
quotidiennes et périodiques, réaliser vos éditions et procéder a votre cloture comptable.

Public : Dirigeants, comptables ou assistants comptables et toute personne désirant mettre en ceuvre et utiliser
une comptabﬁité sur Sage ligne 50c.

Pré requis : Connaitre les principes de base de la comptabilité.

Tarif : nous consulter

Durée : 2 jours soit 14 heures

Note évaluation de formation sur mise en situation / QCM : 8.5/10

? A noter : nous animons également des formations comptabilité pour « non comptables » désirant étre initiés
aux enjeux de la comptabilité. Ces formations s’adressent aux chefs d’entreprise, conjoints, personne débutant
dans I’apprentissage du métier et ont pour objectifs de : comprendre I’essentiel de la comptabilité et la mettre en

pratique, savoir recenser les écritures de fin d’exercice, savoir lire et interpréter un bilan et un compte de résultat.
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Améliorer la gestion de votre entreprise avec un produit adapté :

Formations Batigest Connect, CODIAL batiment, WaveSoft Gestion
commerciale

Formation Batigest Connect : initiation

Objectif : adapter le support métier a ses besoins — Créer et modifier des documents d’achat et de vente - Gérer
les stocks, le suivi de chantier - Intégrer le service commercial d’une entreprise du secteur du batiment, ou viser
une évolution de compétences sur le poste occupé.

Public : Logiciel de gestion destiné aux chefs des entreprises du batiment, salari¢s, bureau d’étude, conjointes.
Pré requis : Disposer des compétences basiques dans 1’'usage d’un ordinateur et de ses principaux

periphériques. Connaitre les régles de sécurité des données et de gestion commerciale. Avoir une bonne culture
de I’environnement du batiment.

Tarif : nous consulter
Durée : 3 jours soit 21 heures

Formations thématiques pour poursuivre votre formation pratique a 'utilisation du
logiciel Batigest Connect :

La gestion des achats

La gestion des stocks

Les réglements clients — fournisseurs
Le suivi de chantier

La gestion des contrats

Formation Codial NEGOCE/batiment : initiation

Objectif : adapter le support métier a ses besoins — Créer et modifier des documents d’achat et de vente - Gérer
les stocks, le suivi de chantier- Intégrer le service commercial d’une entreprise du secteur du batiment, ou viser
une évolution de compétences sur le poste occupé.

Public : Logiciel de gestion destiné aux chefs des entreprises du batiment, salariés, bureau d’étude, conjointes.
Pré requis : Disposer des compétences basiques dans 1’usage d’un ordinateur et de ses principaux
periphériques. Connaitre les régles de sécurité¢ des données et de gestion commerciale. Avoir une bonne culture
de I’environnement du batiment.

Tarif : nous consulter
Durée : 3 jours soit 21 heures

Formations thématiques pour poursuivre votre formation pratique a 'utilisation du
logiciel CODIAL NEGOCE/ batiment :

La gestion des ventes

La gestion des achats

La gestion des stocks

Les réglements clients — fournisseurs
Le suivi de chantier

La gestion des contrats

La gestion des interventions

La gestion des Heures

La CRM

La Mobilité
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Formation WaveSoft Gestion commerciale

Objectif : Mettre a niveau la maitrise du logiciel par les différents utilisateurs, gagner en productivité,
simplifier les procédures de travail, améliorer la qualité

Public : Responsables et salariés de services administratifs et/ou commerciaux

Pré requis : Disposer des compétences basiques dans 1’usage d’un ordinateur et de ses principaux
périphériques. Connaitre les régles de sécurité des données et de gestion commerciale. Maitriser le processus
commercial de I’entreprise

Tarif : nous consulter

Durée : 4 jours soit 28 heures

Formations thématiques pour poursuivre votre formation pratique a 'utilisation du
logiciel WaveSoft gestion commerciale :

La gestion des abonnements

La gestion des ouvrages

Les réglements clients — fournisseurs

La gestion des nomenclatures

La gestion des lots

La gestion des stocks

La gestion des interventions

Formation a l'import des tarifs fournisseurs
La CRM
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Inscription

Suite a I’inscription du client, NORGAY SMB envoie a I’entreprise le programme de formation et la convention de formation. Un exemplaire
est a retourner a NORGAY SMB, signé et accompagné du reéglement afin de confirmer définitivement 1’inscription. Le client doit également
préciser s’il fait une demande de prise en charge avec subrogation de paiement auprés de son OPCO.

Annulation ou report de la formation par le client
Le client peut annuler ou demander un report, sans frais, d’une formation, si cette annulation intervient au plus tard sept jours ouvrés avant la
date de démarrage de la formation. Au-dela de cette date les frais de stage et frais annexes peuvent étre entiérement réclamés au client.

Annulation ou report de la formation par NORGAY SMB

Sans circonstances exceptionnelles, NORGAY SMB peut annuler ou reporter, sans frais, une formation si cette annulation intervient au plus
tard sept jours ouvrés avant la date de démarrage de la formation.

En cas de circonstances exceptionnelles indépendantes de NORGAY SMB ou en cas d’indisponibilité subite du formateur (accident, maladie,
etc.), NORGAY SMB peut également annuler ou reporter la formation prévue, sans préavis ; dans ce cas si le client a engagé des frais de
déplacement ou s’est déplacé jusqu’aux locaux de la formation, celui-ci peut demander une indemnisation de déplacement a NORGAY SMB.
Dans tous les cas, NORGAY SMB s’engage a proposer une solution de remplacement dans les plus brefs délais et au mieux pour le client.

Certificat de Réalisation

A T’issue de la formation, le client signera sa feuille de présence et NORGAY SMB remettra au client un certificat de réalisation. Par ailleurs,
un questionnaire de satisfaction, a remplir et a renvoyer 8 NORGAY SMB, sera remis aux stagiaires (le dernier jour de formation) puis au
commanditaire (6 mois apres le dernier jour de formation).

Facturation
Si le client souhaite que le réglement soit émis par I’OPCO dont il dépend, il lui appartient de :
o Faire une demande de prise en charge un mois avant le début de la formation et de s’assurer de la bonne fin de cette demande,
o L’indiquer explicitement sur la convention de formation,
o S’assurer de la bonne fin du paiement par I’organisme qu’il aura désigné.
SiI’OPCO ne prend en charge que partiellement le colt de la formation, le solde du montant de la formation sera facturé au client. SiNORGAY
SMB n’a pas regu 1’accord de prise en charge de I’OPCO un mois apreés le démarrage de la formation, le client sera facturé de I’intégralité du
colit du stage.

Qualité des intervenants dispensant les formations organisées par NORGAY SMB

Les intervenants dispensant des formations sont des collaborateurs de NORGAY SMB, employés au poste de formateur ou de consultant. Le
formateur-consultant est un professionnel de 1’animation et de la pédagogie pour adulte ; il est technicien aguerri sur le sujet des formations
qui lui sont confiées.

Responsabilités mutuelles
NORGAY SMB est responsable de la qualité de la formation dispensée, soit en stage groupé, soit en personnalisée, tant au niveau du contenu
que de la pédagogie. Si, malgré le soin apporté a la formation, le client avait une réclamation, celle-ci peut étre exprimée par tout moyen a la
convenance de celui-ci, dans les 5 jours ouvrables suivant la formation. Dans ce cas, NORGAY SMB s’engage a apporter une réponse
appropriée. Le client assure la responsabilité de :

e [’adéquation entre la formation dispensée et les besoins du client ; NORGAY SMB a cependant un devoir de conseil si le client
le lui demande,

o La connaissance de I’environnement d’utilisation des logiciels tel que, par exemple, les données sociales de I’entreprise ou les
imputations comptables,

o Le contenu des saisies effectuées dans les logiciels lors de la formation.

Constat de formation ne pouvant étre effectuée
Lors des formations personnalisées, le(s) logiciel(s) doivent étre installé(s) sur le(s) matériel(s) du client. Si ce n’est pas le cas, le formateur
peut assurer cette installation :

o Dans la limite de ses compétences (notamment pour les installations en réseau),

o Comprise dans son temps de formation,

o Sous la responsabilité du client.
En cas d’impossibilité, une solution sera recherchée pour assurer la formation sur un autre matériel et sur un logiciel du méme type (par exemple
une version d’évaluation).
Si le formateur ne peut pas assurer sa formation (ou 1’assure partiellement) pour problémes techniques liés a la configuration du client, la
journée sera facturée au client.
Pour les autres cas de formation ne pouvant étre effectuée alors que le formateur est présent sur place (client absent, etc.) la journée sera
également facturée au client.
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