wogommes FINOPSYS

FORMATION

Programme de formation LUCCA Notes de Frais

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

Permettre aux participants de maitriser I'utilisation du module Lucca Notes de frais, de la saisie
a la validation et a I'export comptable, en garantissant conformité, fluidité et tracabilité dans
le processus de gestion des frais professionnels.

PUBLIC VISE :
e Equipe comptable / financiére
e Gestionnaires RH

PREREQUIS :
e Connaissances de base en gestion RH
e Maitrise des outils informatiques de base (navigateur web, Excel)

DUREE ET COUT :
0.5 journée (3.5 heures)
550€/demi-journée, montant total validé et contractualisé avec le client

MODALITES :
e En présentiel ou en distanciel (visio)
e Formation en intra-entreprise

NOMBRE DE PARTICIPANTS :
e Mini:1Tetmaxi:4

INTERVENANT ET CONTACT :
e Consultant certifié Lucca
e Responsable pédagogique : Astrid Jallon — formation@finopsys.fr — Tel. : 0 442 526 526

MOYENS PEDAGOGIQUES :
e Apports théoriques
e Démonstration en direct sur un environnement Lucca
e Exercices pratiques guidés
« Echanges de cas concrets
e Support de formation fourni

MOYENS TECHNIQUES :
Les moyens auront été vérifiés au préalable avec I'entreprise cliente (équipement de la salle,
accessibilité...) et les stagiaires (ordinateur dédié...)
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ACCESSIBILITE AU PERSONNEL HANDICAPE :

Personnes en situation de handicap, nous contacter pour envisager la faisabilité de la
formation.

MODALITES D'ACCES A LA FORMATION :
Modalités d'inscription :
e Site web : https://www.finopsys.fr/contact/
e Par email : formation@finopsys.fr
e Partéléphone : 0442 526 526
Délais de rétractation a la formation : 14 jours (formulaire de renonciation si <14 jours)
Formation réalisée sur site ou a distance selon le souhait du client
Test de niveau en début de formation

MODALITES D'EVALUATION :
Un QCM sera réalisé par le stagiaire a I'issue de la formation

LIVRABLE A L'ISSUE DE LA FORMATION :

A l'issue de la formation, le consultant formateur transmet différents supports : soit un PDF,
soit un Power Point ...

Une attestation de fin de formation sera délivrée dans le cas ou le stagiaire aura suivi la totalité
de la formation, sinon il lui sera délivré une attestation de présence

CRITERES DE REUSSITE :
Le stagiaire devra obtenir une note supérieure ou égale a 6/10

DEROULEMENT DU STAGE :

Ce programme peut étre adapté et personnalisé en fonction des objectifs du client. La
formation est réalisée a partir des données de la société. Si le stagiaire le souhaite, il pourra
présenter ses propres problématiques au formateur.
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CONTENU DETAILLE DU STAGE :

1. Introduction a Lucca Notes de frais
e Présentation générale et objectifs du module
e Vue d’ensemble du processus : saisie — validation — paiement — export
e ROle des différents utilisateurs (collaborateurs, managers, compta)

2. Saisie des notes de frais (utilisateurs)
e Création d'une note de frais
e Ajout de dépenses
o Justificatif a valeur probante
e Soumission a validation

3. Validation des frais (managers / responsables)

e Controle, acceptation ou refus d'une dépense

e Ajout de commentaires ou demandes de justificatifs
e Vision sur I'historique des dépenses de I'équipe

4. Suivi, controle et export (comptabilité)

e Controle
e Paiement
e Avances

5. Paramétrage et configuration (administrateurs / RH / compta)
e Administration des contacts

e Controles sur les absences

e Formats des exports comptables
e Formats des exports Paies

e Général

e Analytique

e Natures de frais

e Plans comptables

e Plans de Paie

e Politique de frais

e Procédures

e Reégles de gestion

6. Rapports

7. Module « Mode de paiement »
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