
Programme Formation
Sage Business Cloud Paie – Parcours initial

Objectifs pédagogiques :
• Maîtriser l’initialisation d’un 

dossier de paie.

• Gérer la paie au quotidien.

• Répondre aux obligations 

déclaratives.

Public visé :

Gestionnaire de paie / RRH / 

DRH.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Notions générales du social / RH et 

utilisation courante de Windows.

Modalités et délai d’accès :

Accueil en fonction du règlement 

intérieur A2F Conseils et de 

l’entreprise accueillante. 

Organisation et fonctionnement :

• Durée de la formation : 2,5 

jours (soit 17,5 h de formation).

• Horaires : de 9h30 à 13h et de 

14h à 17h30.

• Mode d’organisation 

pédagogique : présentiel ou 

distance en intra-entreprise.

• Lieu de formation : sur site 

client si présentiel.

• Date(s) : ………………….

• Tarif : 890 € HT / jour.

• Intervenant : …………………

• Appréciation des résultats :

Exercices d’évaluation en fin de 

formation.

• Répartition du temps entre 

théorie et exercices pratiques : 

30% - 70%

• Points forts / Plus de cette 

formation : Formation 

permettant de réaliser un 

maximum de cas pratiques qui 

couvrent tout le fonctionnel de 

la solution

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance de Sage 

Business Cloud Paie et pourra 

être autonome dans son 

exploitation

Jour 1 – Prise en main

Découvrez le fonctionnement global de Sage Business Cloud Paie
• Bureau d’administration, ergonome, approche métier.

Démarrons un dossier par reprise d’antériorité
• De l’import des données issues d’une DSN à la gestion de la structure : reprise des données, paramétrage de 

l’établissement, des caisses, des spécificités, contrats sociaux, création des salariés.

Gérer une paie au quotidien
• Gérez les bulletins.

• Créez vos rubriques personnalisées, formules de calculs et variables.

• Maitrisez les bonnes pratiques

• Utilisation du dictionnaire de données / Mise en place d’exemples

Moyens pédagogies :

• Apports théoriques et cas pratiques (à distance ou en présentiel dans l’entreprise client) reposant sur des

besoins de gestion d’entreprise.

• Remise d’un support de formation et de feuilles de route.

• Validation des acquis sous forme de quiz.

Moyens d’encadrement :

Cette formation est assurée par un formateur interne à A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.

Modalités de suivi et assistance :

Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de l’action de formation.

Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.
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Jour 2 – Les autres fonctions

Utilisez les autres fonctions
• La saisie des éléments du mois, bulletin complémentaire, paie à l’envers.

• Initialisez les cumuls de paie.

• Gérer les congés et absences : 

• Arrêts de travail et le signalement en DSN.

• IJSS, paramétrage des indemnités d’arrêt de travail.

• La DSN :

• Contrôle et envoi / Les régularisations de cotisation, PAS et compteurs.

• La sortie et le signalement en DSN.

• Les cotisations établissements, honoraires et bénéficiaires.

• Personnalisation et comptabilisation des écritures.

• Les états de paie et DSN / Génération de modèles de documents.

Jour 3 – Consolidez vos acquis

Echanges, outils à disposition, les points essentiels
• Mise en place d’un cycle de paie.

• Feuille de route pour vos déploiements.

Modules complémentaires Fonctions avancées
• Activation de la DODEOM.

• Egalité femmes/hommes.
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Programme Formation
Sage Business Cloud Espace Employés

Congés absences

Objectifs pédagogiques :
• Appréhender l’espace de gestion 

des congés et absences.

• ettre en place et paramétrer la 

solution en toute autonomie.

• Etre capable d’analyser les 

besoins RH internes.

Public visé :

Gestionnaire de paie/RRH/DRH.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Bonne connaissance en gestion des 

RH et bonne compréhension du 

mode SAAS.

Modalités et délai d’accès :

Accueil en fonction du règlement 

intérieur A2F Conseils et de 

l’entreprise accueillante.

Organisation et fonctionnement :

• Durée de la formation : 1 jour 

(soit 7 h de formation).

• Horaires : de 9h30 à 13h et de 

14h à 17h30.

• Mode d’organisation 

pédagogique : présentiel ou 

distance en intra-entreprise.

• Lieu de formation : sur site 

client si présentiel.

• Date(s) : ………………….

• Tarif : 890 € HT / jour.

• Intervenant : …………………

• Appréciation des résultats :

Exercices d’évaluation en fin de 

formation.

• Répartition du temps entre 

théorie et exercices pratiques : 

50% - 50%

• Points forts / Plus de cette 

formation : Formation qui 

permet de parcourir l’intégralité 

de la solution.

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire sera en 

mesure d’analyser les besoins de 

mise en place de la solution et 

d’effectuer le paramétrage SEE 

adapté à ses besoins.

Moyens pédagogies :

• Apports théoriques et cas pratiques (à distance ou en présentiel dans l’entreprise client) reposant sur des

besoins de gestion d’entreprise.

• Remise d’un support de formation et de feuilles de route.

• Validation des acquis sous forme de quiz.

Moyens d’encadrement :

Cette formation est assurée par un formateur interne à A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.

Modalités de suivi et assistance :

Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de l’action de formation.

Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.
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Mettez en place Sage Espace Employés – Module Congés absences

Présentation de la solution Sage Espace Employés
• Accessibilité.

• Préconisations techniques.

• Prérequis de paramétrage.

Initialiser la connexion et les données
• Connexion Sage Business Cloud Paie à Sage Espace Employés.

• Synchronisation des salariés entre Sage Business Cloud Paie et Sage Espace Employés.

• Initialisation des compteurs.

Utiliser l’assistant de paramétrage pour répondre aux besoins de la société
• Définition des profils, rôles et équipes.

• Gérer la publication.

• Définir des plannings type de travail.

Gestion des congés

• Créer et paramétrer les types d’absences.

• Mettre en place les circuits de validation.

• Exporter les données vers Sage Business Cloud Paie.

Utilisation du SIRH selon différents profils
• Appréhender la solution à travers des profils types (administrateur / Gestionnaire RH / Manager et 

Collaborateur).

Analyser les besoins avant l’activation de son espace
• Workflow des demandes d’absences / gestion organisationnelle de la société.

• Règles de gestion des droits à congés et RTT.
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Objectifs pédagogiques :
• Comprendre l’offre Sage Business 

Intelligence et le parcours 

d’inscription.

• Savoir utiliser les états livrés en 

standard par Sage et les interpréter.

• Créer ses premiers documents, pages 

et graphiques et maitriser le principe 

de partage des documents.

Public visé :

Gestionnaire de paie/RRH/DRH.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Bonne connaissance en gestion des 

RH et bonne compréhension du 

mode SAAS.

Modalités et délai d’accès :

Accueil en fonction du règlement 

intérieur A2F Conseils et de 

l’entreprise accueillante.

Organisation et fonctionnement :

• Durée de la formation : 0,5 jour 

(soit 3,5 h de formation).

• Horaires : de 9h30 à 13h et de 

14h à 17h30.

• Mode d’organisation 

pédagogique : présentiel ou 

distance en intra-entreprise.

• Lieu de formation : sur site 

client si présentiel.

• Date(s) : ………………….

• Tarif : 890 € HT / jour.

• Intervenant : …………………

• Appréciation des résultats :

Exercices d’évaluation en fin de 

formation.

• Répartition du temps entre 

théorie et exercices pratiques : 

50% - 50%

• Points forts / Plus de cette 

formation : Formation 

permettant de mettre en pratique 

ce qu’il a découvert de la 

solution et d’approfondir les 

bonnes pratiques pour optimiser 

sa conception d’états de 

datavisualisation.

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance de la 

structure et des fonctionnalités 

offertes par Sage Business 

Intelligence.

Moyens pédagogies :

• Apports théoriques et cas pratiques (à distance ou en présentiel dans l’entreprise client) reposant sur des

besoins de gestion d’entreprise.

• Remise d’un support de formation et de feuilles de route.

• Validation des acquis sous forme de quiz.

Moyens d’encadrement :

Cette formation est assurée par un formateur interne à A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.

Modalités de suivi et assistance :

Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de l’action de formation.

Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.
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Mettez en place Sage Business Intelligence pour SBCP – Module DATAVIZ

Comprendre le contexte de l’offre Sage Business Intelligence
• Appréhender l’environnement Saas de la solution ainsi que les liaisons avec les différentes sources de données 

à disposition.

• Connaître la modélisation de l’offre, la notion d’utilisateur et le processus de facturation.

Maîtriser le parcours de souscription et d’inscription
• S’inscrire sur la plateforme Sage Business Intelligence et créer son profil.

Intégrer les données de ses DSN
• Comprendre les différentes manières de se connecter aux sources de données DSN issues de Sage Business 

Cloud Paie.

• Exploiter les données de ses DSN via le document Sage Business Cloud Paie mis à disposition ou en créant 

ses propres documents.

• Appréhender les différents dossiers et champs DSN disponibles.

Utiliser les fonctionnalités de Sage Business Intelligence via des exercices pratiques

• Apprendre à créer des documents et des pages.

• Mettre en place les graphiques et comprendre la façon de les paramétrer et de les personnaliser.

• Appréhender la dynamique des différents objets présents dans les pages (graphiques, sous-niveaux, 

segments…).

Partager les documents
• Savoir partager les documents créés.

• Gérer les droits en filtrant les données accessibles selon les utilisateurs.

Référence : FORMSAGESBCPBI
Référent pédagogique & handicap : Florence BELLOT

Mise à jour du 26/10/2023

Centre de formation : n° de déclaration d’activité 11 91 07727 91 auprès de la région Île-de-France

6 rue René Cassin – 91300 MASSY / Tél. : 01 81 91 00 20 / Email : contact@a2fconseils.fr

SARL au capital de 37.500 € - Siret : 52788336700023 – APE : 6202A

Règlement intérieur à consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/

Taux de satisfaction :

………%

Programme Formation
Sage Business Intelligence – Module DATAVIZ
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