
Programme Formation
Sage 100 Gestion Commerciale – Prise en main

Objectifs pédagogiques :
• Maitriser le déploiement de 

Sage 100 Gestion Commerciale.

• Savoir initialiser et paramétrer 

un dossier de gestion.

• Comprendre les mécanismes de 

gestion : de la saisie des 

documents a ̀ la comptabilisation 

en passant par la gestion des 

règlements.

Public visé :

Commercial, ADV et/ou acheteur.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Notions générales de la gestion des 

documents commerciaux 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 : 5 jours 

(soit 35 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 : 

60% - 40%

• Points forts / Plus de cette 

formation : Formation 

permettant de réaliser un 

maximum de cas pratiques qui 

couvrent tout le fonctionnel de 

la Gestion Commerciale Sage

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance du 

fonctionnement de la Gestion et 

pourra déployer sa propre 

gestion commerciale

Session 1 – Maitriser les fondamentaux

Introduction à Sage 100 Gestion Commerciale (0,5 jour à distance ou présentiel)

• Découvrez votre parcours de formation, votre formateur.

• Comment vous organiser afin d’être acteur de votre montée en compétence : maîtrisez les outils proposés.

• Découvrez le fonctionnement global de Sage 100 Gestion Commerciale.

Prise en main (0,5 jour à distance ou présentiel)

• Vos premiers pas dans les fonctions communes a ̀ la gamme / maintenance et gestion des fichiers.

• L’ergonomie de Sage 100 Gestion Commerciale / Créez le dossier et la structure.

• Réalisez vos premières saisies de documents.

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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Session 2 – Mettre en place une gestion commerciale

Basé sur un cas pratique interne à votre organisation, vous mettrez en place Sage 100 Gestion Commerciale à 

partir du cahier des charges établi par vos soins en amont de la formation. 

Formation à distance ou en présentiel  - Cas pratiques (1 jour)

• Vous travaillez en conditions réelles des besoins de votre entreprise et de votre poste de travail.

• Import du catalogue articles, initialisation du stock, maîtrise de la gestion des cycles de ventes, achats et 

stocks. Focus sur les statistiques, la comptabilisation et le respect du contexte légal.

Session 3 – Aller plus loin dans Sage 100 Gestion Commerciale

Exercices pratiques tutorés avec corrigé à distance (1 jour)

• Mettez en place les prestations de services.

• Optimisez les flux et la gestion de stock.

Modules « Fonctions avancées » à distance (1 jour)

• Articles avec suivi particuliers, modèle d’enregistrement, nomenclatures commerciales, bon à payer, tarif et 

frais d’expédition, gestion des règlements unifiés.

Session 4 – Confirmer votre montée en compétence

Formation à distance ou en présentiel (1 jour)

• Perfectionnez le visuel des documents en maitrisant l’outil de mise en page (0,5 jour).

• Bilan de fin de formation (0,5 jour)

• Partageons vos questions, vos retours terrain afin d’approfondir vos connaissances.

• Revenons sur les résultats du quiz.
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Programme Formation
Sage 100 Gestion Commerciale– Nouveautés v1 à v9

Objectifs pédagogiques :
• Maitriser le déploiement de 

Sage 100 Gestion Commerciale.

• Savoir initialiser et paramétrer 

un dossier de gestion.

• Comprendre les mécanismes de 

gestion : de la saisie des 

documents a ̀ la comptabilisation 

en passant par la gestion des 

règlements.

Public visé :

Commercial, ADV et/ou acheteur.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Notions générales de la gestion des 

documents commerciaux 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 jours 

(soit 14 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 : 

80% - 20%

• Points forts / Plus de cette 

formation : Formation 

permettant de réaliser un 

maximum de cas pratiques qui 

couvrent tout le fonctionnel de 

la Gestion Commerciale Sage

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance de la 

Gestion et pourra déployer sa 

propre gestion commerciale

Journée 1 – Nouveautés v1 à v5

Nouveautés v1 à v5
• Demandes d’achat, gestion des informations libres en colonne, personnalisation des mails, Copier/Coller des 

listes vers Excel, mise à jour automatique des sous-totaux, liste articles et stock....

• Clôtures périodiques, Sauvegarde & Restauration.

• Loi anti-fraude et RGPD.

• Fonction Rechercher/Remplacer, longueur des numéro de pièces.

• Réajustement des cumuls : automatisation du traitement.

• Sauvegarde des filtres multi-conditions et recherche de mots dans la liste.

• Gestion des prospects, bloc-notes des tiers, imprimer un pdf par document, impression des CGV.

• Gestion des abonnements : date de fin et périodicité, Remise de pied, réapprovisionnement inter-dépôt.

• Dissociation des informations libres, recherche full text, nouvelles colonnes dans les listes, liens office 365.

• Sélection de modèle en validation de facture, date de règlement en sélection des échéances à régler.

• Gestion des devis perdus, des paiements enregistrés en ligne.

• Historique des modifications et des suppressions, date création et Utilisateur associé à l’enregistrement.

• Affichage des totaux dans la liste des documents.

• Mise à jour comptable – Format paramétrable et clôture optionnelle des écritures comptables.

• Sauvegarde fiscale des données – purge des PDF des factures.

• Gestion de la calculatrice intégrée, des mails (modèle par défaut) et du logo société.

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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Journée 2 – Nouveautés v6 à v9

Nouveautés v6 à v9
• Stockage et partage Office 365.

• Gestion du contact par type de document et envoi à plusieurs destinataires.

• Personnalisation du nom du fichier « pdf » en impression des documents.

• Fusion de société, Import/Export inventaire paramétrable.

• Restriction des données au représentant connecté, gestion des prospects par défaut.

• Interaction des événements agenda avec le calendrier Outlook.

• Dupliquer un devis ou commande client en document d’achat.

• Gestion de la facture d'acompte, la facture d'acompte et le service eFacture, la validation des acomptes.

• Gestion d'une adresse de facturation.

• Statut Livrable Entête et Ligne de Commande de Vente, sélection Motif devis perdu depuis la liste

• Régler partiellement une facture validée ou comptabilisée avec un bon d’achat.

• Gestion des factures de vente au format Factur-X et exigibilité de la TVA sur acompte au 01/01/2023.

• Factures validées : annulation, modification du prix de revient.

• Informations concernant les Centrales d’Achat sur les documents.
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