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P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

OpenConcerto
Niveau Débutant

V E R S I O N

OC 1.7.6 et versions 
antérieures

D U R É E

3 jours (21 heures)
P A R T I C I P A N T S

De 1 à 8
D É L A I  D ' A C C È S

2 à 3 semaines après l'accord 
commercial entre QUASAR+ et le 
Client

I N T E R - E N T R E P R I S E S

1 185 € TTC  par participant

Session planifiée avec des stagiaires de plusieurs entreprises.

I N T R A - E N T R E P R I S E

2 850 € TTC  par groupe

Session dédiée à votre entreprise, de 1 à 8 participants.

Tarifs en vigueur pour 3 jours (21 heures), formation exonérée de TVA ; le tarif définitif est précisé dans le devis.

Public, niveau et objectifs

P U B L I C

Tout  utilisateur  n'ayant  jamais 
utilisé le progiciel OpenConcerto.

Formation  d'accompagnement  et 
de  perfectionnement  post 
déploiement du progiciel.
N I V E A U

Débutant.

O B J E C T I F S

Action de développement des compétences.

• Gérer certains éléments de structure de la base de données.
• Gérer les tâches des utilisateurs.
• Gérer les clients, les prospects, les fournisseurs et les produits et/ou 

services vendus.
• Piloter  sa  relation  Clients  et  générer  les  principaux  documents 

commerciaux  (Devis,  Commandes,  Bons  de  livraison,  Factures  et 
Avoirs).

• Piloter sa relation Fournisseurs et générer les principaux documents 
achats (Demandes de prix, Demandes d'achats, Commandes, Bons de 
réception, Factures et Avoirs).

Prérequis, modalités et évaluation

P R É R E Q U I S

• Niveau  Débutant  :  être  à  l'aise  avec  les  outils 
informatiques.

M O D A L I T É S  P É D A G O G I Q U E S

• Formation intra-entreprise ou inter-entreprises.
• Formation en présentiel ou à distance.
• Formation sur PC ou PC portable mis à disposition 

du stagiaire par le client.

E N C A D R E M E N T

• Nos  formateurs  sont  des  pédagogues  avec  une 
véritable expérience terrain.

• Ils sont tous expérimentés.

M O D A L I T É S  D ' É V A L U A T I O N

• Test de positionnement au début de la formation.
• Cas pratiques et exercices en cours de formation 

pour valider les acquis.
• Une attestation de fin de formation est  remise à 

chaque stagiaire.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap

Conditions d'accueil, d'accès et de sécurisation des parcours de formation des publics en situation de handicap 
(locaux,  adaptation des moyens de la  prestation).  En cas  de signalement,  veuillez  contacter  notre  référent 
handicap : Serge DE SANTIS – information@quasar-plus.com.
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Déclaration d’activité
QUASAR+ · Organisme de formation · Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 42 67 05522 67 auprès du 
préfet de la région Alsace. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’État.

P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

Détail des objectifs pédagogiques
■ niveau couvert par ce programme (Débutant)    □ autres niveaux

Gérer les éléments de structure de la base de données Débutant Intermédiaire Confirmé

Créer les Banques de la société ■ □ □

Créer et gérer des services (« services » vendus aux clients) ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

Gérer les tâches des utilisateurs Débutant Intermédiaire Confirmé

Ajouter, modifier et supprimer une tâche utilisateur ■ □ □

Ajouter des informations complémentaires à une tâche initialement créée ■ □ □

Marquer une tâche comme réalisée ; afficher ou masquer l'historique des 
tâches

■ □ □

Assigner une tâche à un autre utilisateur ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

Organiser et alimenter la base client Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure de la fiche Clients ■ □ □

Créer des Clients avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une fiche Clients ■ □ □

Gérer la fin de vie d'une fiche Clients ■ □ □

Créer et gérer les services des Clients ■ □ □

Exploiter l'historique des Clients ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

Organiser et alimenter la base prospects Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure de la fiche Prospects ■ □ □

Créer des Prospects avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une fiche Prospects ■ □ □

Gérer la fin de vie d'une fiche Prospects ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application
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Organiser et alimenter la base fournisseurs Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure de la fiche Fournisseurs ■ □ □

Créer des Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une fiche Fournisseurs ■ □ □

Gérer la fin de vie d'une fiche Fournisseurs ■ □ □

Exploiter l'historique des Fournisseurs ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

Organiser et alimenter la base articles Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure de la fiche Articles ■ □ □

Créer des Articles avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une fiche Articles ■ □ □

Gérer la fin de vie d'une fiche Articles ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  C L I E N T S

Devis
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure du devis Clients ■ □ □

Créer un devis Clients avec les éléments clés ■ □ □

Créer un devis Clients à partir d'un devis existant ■ □ □

Modifier un devis Clients ■ □ □

Gérer les statuts d'un devis Clients ■ □ □

Transformer un devis Clients en commande Clients ■ □ □

Transformer un devis Clients en facture Clients ■ □ □

Transférer par courriel le devis Clients au format pdf ■ □ □

Visualiser, imprimer un devis Clients, et régénérer un devis Clients après 
modification

■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application
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T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  C L I E N T S

Commandes
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une commande Clients ■ □ □

Créer une commande Clients avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une commande Clients ■ □ □

Gérer les statuts d'une commande Clients ■ □ □

Transformer une commande Clients en bon de livraison Clients ■ □ □

Transformer une commande Clients en facture Clients ■ □ □

Transférer par courriel la commande Clients au format pdf ■ □ □

Visualiser, imprimer une commande Clients, et régénérer une commande 
Clients après modification

■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  C L I E N T S

Bons de livraison
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'un bon de livraison Clients ■ □ □

Créer un bon de livraison Clients avec les éléments clés ■ □ □

Modifier un bon de livraison Clients ■ □ □

Gérer les statuts d'un bon de livraison Clients ■ □ □

Transformer un bon de livraison en facture Clients ■ □ □

Transférer par courriel le bon de livraison Clients au format pdf ■ □ □

Visualiser, imprimer un bon de livraison Clients, et régénérer un bon de 
livraison Clients après modification

■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  C L I E N T S

Factures
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une facture Clients ■ □ □

Créer une facture Clients avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une facture Clients ■ □ □

Suivre les échéances de paiements des factures Clients ■ □ □

Transférer par courriel la facture Clients au format pdf ■ □ □

Visualiser, imprimer une facture Clients, et régénérer une facture Clients 
après modification

■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application
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T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Demandes d'achats
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une demande d'achats Fournisseurs ■ □ □

Créer une demande d'achats Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une demande d'achats Fournisseurs ■ □ □

Transformer une demande d'achats Fournisseurs en commande 
Fournisseurs

■ □ □

Transformer une demande d'achats Fournisseurs en demande de prix 
Fournisseurs

■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Demandes de prix
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une demande de prix Fournisseurs ■ □ □

Créer une demande de prix Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une demande de prix Fournisseurs ■ □ □

Gérer les statuts d'une demande de prix Fournisseurs ■ □ □

Transférer par courriel une demande de prix Fournisseurs au format pdf ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Commandes
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une commande Fournisseurs ■ □ □

Créer une commande Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une commande Fournisseurs ■ □ □

Transformer une commande Fournisseurs en bon de réception ou en 
facture Fournisseurs

■ □ □

Transférer par courriel la commande Fournisseurs ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Bons de réception
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'un bon de réception Fournisseurs ■ □ □

Créer un bon de réception Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier un bon de réception Fournisseurs ■ □ □

Transformer un bon de réception en facture Fournisseurs ■ □ □

Transférer par courriel le bon de réception Fournisseurs ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application
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T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Factures
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'une facture Fournisseurs ■ □ □

Créer une facture Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier une facture Fournisseurs ■ □ □

Suivre les échéances de paiements des factures Fournisseurs ■ □ □

Transférer par courriel la facture Fournisseurs au format pdf ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

T H È M E  :  G É N É R E R  L E S  P R I N C I P A U X  D O C U M E N T S  F O U R N I S S E U R S

Avoirs
Débutant Intermédiaire Confirmé

Comprendre la structure d'un avoir Fournisseurs ■ □ □

Créer un avoir Fournisseurs avec les éléments clés ■ □ □

Modifier un avoir Fournisseurs ■ □ □

Suivre le paiement de l'avoir Fournisseurs ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application

Suivre les statistiques de l'entreprise Débutant Intermédiaire Confirmé

Visualiser l'évolution du chiffre d'affaires par mois et au cumulé ■ □ □

Visualiser l'évolution des commandes Clients par mois et au cumulé ■ □ □

Visualiser l'évolution des marges commerciales ■ □ □

Visualiser l'état des stocks ■ □ □

Visualiser le reporting des factures Clients ■ □ □

Visualiser le reporting des commandes Clients ■ □ □

Créer un journal des ventes ■ □ □

Visualiser le chiffre d'affaires par commercial ■ □ □

Visualiser les articles les plus vendus et les plus rentables ■ □ □

Visualiser le chiffre d'affaires par famille d'article ■ □ □

Visualiser les états des ventes ■ □ □

Visualiser les reporting d'éco contribution et de taxes complémentaires ■ □ □

Valider les acquis — exercices de mise en application
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