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FORMATION EN PRESENTIEL

LE SUIVI DES ACTIVITES FRONT OFFICE - 1
JOUR

Derniere mise a jour le 24/06/2024.

OBJECTIF i Tarif indiqué dans la convention
Permetire au personnel formé de suivre et contréler les

enregistrements effectués sur le Front Office

P . , Réf. P.FO.SUIAFO
COMPETENCES DEVELOPPEES
e Appréhender les données disponibles dans le Front Office 0951713316
e Acquérir les méthodes d'organisation internes visant a ST contact@cofordis.com

améliorer les traitements comptables des activités Front

) cofordis.com
Office

PUBLIC CONCERNE PRE-REQUIS

Responsable administratifs et financiers, Comptables, Contréleur Aucun
de gestion, Responsable secteur caisses, Responsable coffre

MODALITES ET DELAIS D’ACCES ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN
Sur inscription, réalisation dans un délais de 3 mois a compter de SITUATION DE HANDICAP

la contractualisation de la formation Formation accessible au public en situation de handicap, sous

réserve d'un entretien préalable afin de prévoir une organisation
etun environnement adaptés.

MODALITES DE DEROULEMENT METHODES ET MOYENS MOBILISES
DE L’ACTION DE FORMATION P1 le cours magistral P7 I'étude de cas

Formation présentielle

< g = @

Niveau Modalite Effectif par session Durée

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

Rappel des regles de conservation des données

e Les données consultables en lignes Les indicateurs quantitatifs

e Les possibilités d'archivages Activité par rayon

TVA sur encaissement
TVA sur opérations commerciales

Les opérations promotionnelles pere ’
Personnalisation des états
e Présentation des 12 mécaniques promotionnelles disponibles sur
le Front Office

e Distinction des avantages différés/immédiats, certains/incertains Les modes de réglements particuliers

Impact sur le CA et la marge e Les acomptes, avoirs, soldes  la livraison
e Le suivides émissions et des retours des avantages e Le suivide leurs encours

promotionnels e Leurs utilisations dans le cadre de l'activité station ou I'émission
e Principes d'organisation pour améliorer le suivi des budgets et de cheques cadeaux

des reversements e Le traitement des titres restaurant

e Les modes de reglement sensibles
Le suivi des factures émises e Savoir les repérer et restreindre leurs utilisations

e Principes des clients en compte .. T "
e Suivides encours et de leur facturation Le suivi de I'activité monétique (CB, Cartes
e Suivides factures émises a l'accueil privatives, Chéques_ . )

) ) e Support de négociation des frais bancaire
Les changements de prix de vente et retour article e Suivi budgétaire du contrdle des chéques

e Principes des articles temporaires, écarts de prix, changements

de prix Rappel des principes de contrble d'accés aux
e Retour article et ticket d'annulation app|ications
e Statistiques de suivi

LES PLUS

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

INTERVENANT(S) EVALUATION ATTRIBUTION FINALE

Formateur(trice) spécialisé(e) dans le Mise en situation Attestation
domaine du commerce et de la distribution
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