
FORMATION EN PRÉSENTIEL

LE SUIVI DES ACTIVITÉS FRONT OFFICE - 1
JOUR
Dernière mise à jour le 24/06/2024.

OBJECTIF
Permettre au personnel formé de suivre et contrôler les
enregistrements effectués sur le Front Office

COMPÉTENCES DÉVELOPPÉES
Appréhender les données disponibles dans le Front Office
Acquérir les méthodes d'organisation internes visant à
améliorer les traitements comptables des activités Front
Office

Tarif indiqué dans la convention

Réf. P.FO.SUIAFO

Contact
0951713316

contact@cofordis.com
cofordis.com

PUBLIC CONCERNÉ
Responsable administratifs et financiers, Comptables, Contrôleur
de gestion, Responsable secteur caisses, Responsable coffre

PRÉ-REQUIS
Aucun

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS
Sur inscription, réalisation dans un délais de 3 mois a compter de
la contractualisation de la formation

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN
SITUATION DE HANDICAP
Formation accessible au public en situation de handicap, sous
réserve d'un entretien préalable afin de prévoir une organisation
et un environnement adaptés.

MODALITÉS DE DÉROULEMENT
DE L’ACTION DE FORMATION
Formation présentielle

MÉTHODES ET MOYENS MOBILISÉS
P1 le cours magistral P7 l’étude de cas

   
Niveau Modalité Effectif par session Durée

Niveau V Présentiel 1 mini > 5 maxi 7 heures / 1 jour(s)

COFORDIS - N° SIRET 538 775 529 00026 - RCS Toulouse - Code APE 85.59A - 7 rue Alaric II 31000 TOULOUSE - 31000/31100/31200/31300/314
France - Tél. : 0951713316 - contact@cofordis.com - cofordis.com

Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 73 31 06339 31 auprès du/de la préfet de région de Midi-Pyrénées.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'état. 1/2



PROGRAMME

Rappel des règles de conservation des données
Les données consultables en lignes
Les possibilités d'archivages

Les opérations promotionnelles
Présentation des 12 mécaniques promotionnelles disponibles sur
le Front Office
Distinction des avantages différés/immédiats, certains/incertains
Impact sur le CA et la marge
Le suivi des émissions et des retours des avantages
promotionnels
Principes d'organisation pour améliorer le suivi des budgets et
des reversements

Le suivi des factures émises
Principes des clients en compte
Suivi des encours et de leur facturation
Suivi des factures émises à l'accueil

Les changements de prix de vente et retour article
Principes des articles temporaires, écarts de prix, changements
de prix
Retour article et ticket d'annulation
Statistiques de suivi

Les indicateurs quantitatifs
Activité par rayon
TVA sur encaissement
TVA sur opérations commerciales
Personnalisation des états

Les modes de règlements particuliers
Les acomptes, avoirs, soldes à la livraison
Le suivi de leurs encours
Leurs utilisations dans le cadre de l'activité station ou l'émission
de chèques cadeaux
Le traitement des titres restaurant
Les modes de règlement sensibles
Savoir les repérer et restreindre leurs utilisations

Le suivi de l'activité monétique (CB, Cartes
privatives, chèques…)

Support de négociation des frais bancaire
Suivi budgétaire du contrôle des chèques

Rappel des principes de contrôle d'accès aux
applications

LES PLUS
Exercices sur cas concrets + Atelier pratique sur ordinateurAcquisition de bonnes pratiques

INTERVENANT(S) ÉVALUATION ATTRIBUTION FINALE

Formateur(trice) spécialisé(e) dans le
domaine du commerce et de la distribution

Mise en situation Attestation
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