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Les missions traditionnelles telles que nous les connaissons vivent leurs dernieres heures :

A De nouveaux logiciels de plus en plus perfectionnés apparaissent tous les jours
A La facture électronique deviendra progressivement obligatoire pour toutes les entreprises a

compterdule®j ui l l et 2024. Avec ell e, cdest | a fin
conséguences majeurs pour les cabinets :
ALe chiffre déaffaires |i® aux missions histo
ALes collaborateurs vont voir |leur niveau doa
Les impacts sur | es cabinets doboexpertise compt
ALdautomatisation de |l a production : collecte,
. . A Des tensions sur les prix et une baisse de la rentabilité des cabinets
Automatlsatlon& ALd®volution des attentes des chefs ddentrepr.i
factureélectronique: ALa n®cessit® de d®vel opper de nouvelles missi

unbusinessarepenser ALbdapparition de nouveaux mod | es ®conomiques

AL3®volution des comportements et des attentes

Cette révolution numérique présente aussi de réelles opportunités :

A Des gains de productivité exceptionnels

A Une extension du champ des possibles dans les nouvelles missions, grace notamment :
A Au temps gagné sur la production

AA 1 a possibilit® de disposer de donn®e5)—!ur




Ces bouleversements ne seront évidemment pas sans conséquence sur le modeéle historique
des cabinets : comment continuer a exister «  comme avant » et ne rien changer alors que les
mut ations sféacc® rent ?

Ces bouleversements imposent une profonde remise en cause du modéle des cabinets.
Toutes les fonctions sont en effet impactées par cette révolution numérique. Dés lors,
de nombreuses questions se posent :

AComment adapter |l es process de production = |
AComment mieux r®pondre aux besoins des chefs
' I A Comment développer de nouvelles missions ?
utomatisation
Vd - R 2
facture électronique : A Commentles vendre *

A Comment les faire réaliser par les collaborateurs actuels des cabinets ?
A Comment articuler ces nouvelles missions avec les missions traditionnelles du cabinet ?

un business a repenser

AComment embarquer | d®qui pe dans un nouveau pr
AComment adapter et faire ®voluer |l es comp®ten
A Etc.

Les cabinets doivent sdapproprier ces enjeux e

b-ready

Une i d®e ? LoOoenvie doBhvEHAILTE 41 72 coNtact@dseady. - nous contacter |



Une offre de formation
pour accompagner la
transformation

Pour répondre a ces enjeux,b-ready propose aux experts -comptables et & leurs équipes une large n

palette de formations couvr ant | densemble des fonctions du ca
A La stratégie et le projet de cabinet
ALdadaptation et | doptimisation des process de proc

A Le développement de nouvelles missions

A La gestion et le management des équipes

A La professionnalisation des fonctions marketing et communication

ALa mise en place dbéune d®marche commerciale dans

Ces formations sont toutes résolument pratiques et concrétes . Leur objectifnl est dd°tr e i
applicables par les expertscomptables et les collaborateurs des cabinets !

Face aux enjeux, b -ready a également con¢u des parcours de formation sur plusieurs jours. Chacun de

ces parcours vise des publics sp®cifigues, mais to

cabinets et le changement de posture des équipes pour faire face aux enjeux actuels :

A Les différents parcours ecoll, & destination des collaborateurs des cabinets

A Les parcours thématiques pour les collaborateurs

A La Performance Academy, a destination des dirigeants de cabinets

A Ija Management Academy, a destination des expertscomptables et des chefs de mission qui managent des
équipes

A La New Biz Academy, a destination des expertscomptables et/ou des chefs de missions souhaitant faire
évoluer les missions du cabinet

Enfin, b-ready peut construire des séminaires et des parcours sur mesure  pour répondre parfaitement
aux specificités de votre cabinet. N'hésitez pas a nous contacter pour nous expliquer vos projets :
contact@b-ready.team. !‘



mailto:contact@b-ready.team

O b-ready a adapté certaines de ses formations au format distanciel.
Ces formations seront signalées par le pictogramme suivant : [&lo

™ =

\u J Afin que la qualité des formations proposées reste optimale, nous avons toutefois fixé quelques
prérequis :
ALes groupes ne doivent pas d®passer 10 personnes, | & i
ALes participants devront disposer déune connexion Inte

A Les participants devront allumer leur caméra pour favoriser la participation active de chacun aux échanges

Les formations proposées sous ce format ont toutes été adaptées aux contraintes du distanciel :

A Des outils performants

A Un contenu ciblé

A Des séquences rythmées
A Une forme dynamique

Certaines formations reposant sur des mises en situation, des jeux de réles engageants, des
®changesé ne sont pas pHlesparessitentsen effat ungd preximaénunea éeoute
et une gestion des ®motions par | e formateur qu

Du présentiel au distanciel L




Ldanalyse de | a demande et des besoins en formeﬁo

Pour toutes les formations que nous délivrons, nous réalisons,en amont, une analyse de vos besoins
afin de vous permettre d 6 e x pwotse eroblématique, de déterminer le ou les objectifs que vous
assignezal 0 a cde formmation gque vous prévoyez et de répondre a vos questions. Comme indiqué
précédemment, nous pouvons construire des formations et/ou des parcours sur-mesure adaptés a la
problématique de votre cabinet et aux objectifs de montée en compétences de vos collaborateurs.

Vous pouvez par ailleurs nous faire connaitre vos besoinsd 6 a d a p maériel et/ou pédagogique.
N 0 h ® ast eoatacter notre référent pédagogique, Nathalie Godinot : nathalie@b-ready.team

LO ®v al des acqus de la formation
A Letest de positionnement
. . Avant chaque parcours de formation, un test de positionnement est envoyé aux futurs participants ;
Loor g anl S a tcelhi-cQJemwt d 6 a d alpdordenu du parcours afin g u @épdnde le plus précisément aux besoins

de nos formations de chacun.
AL & ®v a | dessatquisppendant la formation
A Lors du démarrage de chaque sessionde formation, un tour de table est réalisé afin de valider
Quallopl» | -
Brocussus cartifié es attentes des participants.
3 REPUBLIQUE FRANCAISE A Des évaluations des acquis sont effectuées tout au long de nos formations par différents
exerciceset/ou QCM et/ou mises en situations, pour une pédagogie active avec un feed-back du

formateur et des participants.
D_j A Lequestionnaired 6 ® v a | duda d cpunies dorhpétennes
Ce questionnaire, construit en lien avec les objectifs pédagogiques, est réalisé en fin de session pour
DA@C“ garantir la bonne acquisition des apprentissages Il pourra inclure des mises en situation. )_!



mailto:nathalie@b-ready.team

LOorgani sat
de nos formations

Qualiopi »

processus certifig

E W REPUBLIQUE FRANGCAISE

Evaluation de la satisfaction de nos clients et participants aux formations
Afin de garantir la qualité de nos formations et de maximiser la satisfaction de nos clients, nous avons mis en

pl ace un processus ddam®lioration continue de nos pr e:
A Evaluation & chaud post formation

L 6 a p p rcempkte tin questionnaire de satisfaction a chaud sur la formation g u &ient de suivre sur des
crittrescomme | 6 a c k£ @ a t tes objedtifie pédagogiques et la qualité du formateur.

A Evaluation & froid post formation

Quelques semaines apreés la fin de sa formation, | @ a p p restr aouveau sollicité pour répondre a un
guestionnaire sur les acquis q u 0a pu mettre en pratigue ou non dans le cadre de son activité
professionnelle, sur les difficultés rencontréesé

A Questionnaire de satisfaction client

un unstiﬁmaire est également envoyé au cabinet qui a commandé la formation afin de recueillir les
données suf sasatisfaction vis-a-visde| 6 o r g a rde I farmaitian n

D®l ai s ddacc s ° nos formations

Celui-ci est variable en fonction des formations et il est conseillé de s 6 i n @wminimum 8 jours avant le
début de la formation dans la limite des placesdisponibles.

Le délai peut allerj u s glun@is en fonction du financeur. Penseza vous rapprocher le plus tét possible de
votre OPCOou FAF(Fondsd 6 A s s uForanationg

Tarifs de nos formations : a partir de 1 500 G HT la journée

Les tarifs de nos formations varient en fonction de la nature du client et du type de la formation. Le tarif
standard peut étre amené a évoluer en fonction des spécificités de la formation. Un devis vous sera !

systématiquement proposé en amont de la formation. b-readv,




Pour tout renseignement concernant nos formation et leur organisation, rendez -vVous ici :
https://www.b _-ready.team/| -organisation -de-nos-formations/

Vous y trouverez notamment :
A Les conditions générales de ventes

LOoor gan | S at | OAReréglementintérieur

denOSfOrmathnS ALes“modall_t®s do,acc S aux personnes en situat
A La politique de protection des données personnelles
: __ ) ®| &
ALes personnes contacteré
Qualiopi ), BliJ
processus certifig

E W REPUBLIQUE FRANGCAISE



https://www.b-ready.team/l-organisation-de-nos-formations/

Faites vos choix ! F ? " Marketing, commercial,

’. & relation clients &
& communication

Repenser votre cabinet
& développer de nouvelles missions

Nos parcours
de formation

Efficacité et
performance de votre cabinet

\/ous ne connaissez
pas b-ready ? Mais si !

Management &
Ressources Humaines

Une i d®e ? LoOoenvie doBhvEHAILTE 41 72 coNtact@dseady. - nous contacter |



Nos formations par theme (1/3)

Repenser votre cabinet
& développer de nouvelles missions

> Expertscomptables & managers :
A/l 2yvEAINHZANBE f Q2FFNBE RS& y2dz0StfSa YA
A Organiser le cabinet pour produire les nouvelles missions

QX
QX
>
No
<,
QX

A Packager et vendre les nouvelles missions

A Confier les nouvelles missions aux collaborateurs du cabinet
A5S@PSt21IISNI Si NBIFfA&GSNI RSa YAaaAizya RQlFOO2YLJ
A Développer et réaliser des missions de full service

> Collaborateurs :

Pourquoi et comment se lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateur ?

Se lancer dans les missions tableaux de bord

Se lancer dans les missions de gestion de la trésorerie

Se lancer dans les missions de calcul des colts
{S tILyOSNIRIFIya £S48 YA&&A2VaA RQIF O002YLJ} 3ySYSy
Faire la tenue autrement pour préparer la mission tableau de bord

Se lancer dans les missions de facturaticelance clients

Se lancer dans la mission office manager chez vos clients

Se lancer dans la mission support des achats

Se lancer dans la missipré-compta !.

To Do To Po Bo Po o o o Do

Une i d®e ? Ldoenvie doBehv®AL’d417F coNtéctabseadyean pas ~ nous contacter



Nos formations par theme (2/3)

Efficacité et
performance
de votre cabinet

Management &
Ressources Humaines

> Expertscomptables & managers :
A Déléquer et gérer votre temps pour gagner en sérénité et améliorer la performance du cabinet

> Tout public :

A Dopez la performance du cabinet grace & 7 outils technos

A{28S8ST STTAOILOS Sy YI niNNwaufdi tS& F2yRIYSyil dzE
A5S@pSyST dzy LINP RQ9EOSt H bA@GSI dz H

ACFEANBE RS fI . L &alya 2dziAf RS . L-Nvdau®2YYSyd Fl A
AwSFftA&ESN £ S&8 YAZaA2YEA RQOIFIOO2NWedu Ay SYSyd | dz LA 2
A Le RGPD : mettre en pratique facilement au cabinet et chez les clients

> Expertscomptables :
A Le comité de direction au service de la performance du cabinet

> Expertscomptables & managers :
AwSONYzi SNI RSa O2ffl 02N GSdzNAR X Sid £Sa 3K N
A Manager des collaborateurs

P
(0p))
Z
(@)

A Manager une équipe

A Conduire efficacement les entretiens annuels

A Vos collaborateurs & le changement : comment les accompagner ? L

AalylI3aSNI 928 O2fflo02NFGSdzNBE + RAaGlI yYyOSXE@SO |
b-ready

Un projet ? Une id®e ? Loenvie doEhvdAILTd 41 7F coNtdct@bseadylman pas ~ nous contact e




Sommaire de nos formations (3/3)

A Les parcours collaborateuésla carte

A La Performance Acadengy EC)

A La New Biz Acadeny EC / Managers)
A La Managers Acadenty EC / Managers)

Marketing, commercial, relation
clients & communication

Nos parcours
> Expertscomptables & managers : de formation

A Les parcours-eoll (> Collaborateurs)

A Présentez et valorisez les missions du cabinet

> Tout public :
Relation client : faire ses premiers pas (niveau 1)
5SHSYANI dzy LINP RS f QSELISNASYOS Ot ASyid o0yA@Sldz o

Relation client : gérer les situations difficiles (niveau 3)

Les fondamentaux de la communication digitale du cabinet

Repartez avec votre site internet en ligne a la fin de la journée

To To I» Do Do Do

Créer et animer la page LinkedIn de votre cabinet

Collaborateurs :
A Collaborateurs : gagner en confiance dans les entretiens clients )_!

Lodenvi e doEehGAl76 41 72 conNtactadseiady. - nous contacter |
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Repenser votre cabinet
& développer de nouvelles missions




- QA ccou:sonnaic B
A | 8issue de | a formation, | es partici®"s r
|l a m®t hodol ogi e de construction ddéune nouvelle offr
Objectifs
EC/ Managers A Identifier, sélectionner et prioriser les nouvelles missions envisageables pour le cabinet
A Définir les caractéristiques des missions sélectionnées
A Définir le modéle économique des missions
Contenu > ')’:
Méthodes/outils pédagogiques A Les attentes des clients en matiére de nouvelles missions =
A Apports techniques A La typologie des missions Une journée pour acquérir
A, OKEy3asSa Si LI NI §S RAR Tomarehddétgcterlés besoins de chaque client pour pouvoir y répondre ? et mettre en pratique une
A Travail a partir de son cabinet A Identifier et sélectionner les nouvelles missions pertinentes me®t hode do&i ddn
Modalité ARecherche déid®es de nouvelles missions et de sélection des
A En présentiel A Sélectionner les missions pertinentes pour le cabinet en fonction : nouvelles missions
Prérequis A Des envies des associés et de la stratégie du cabinet
A Avoir identifié le type de nouvelles A De la typologie des clients
missions & développer ADes comp®tences de | 8®quipe
Publics A Prioriser les missions a développer en premier
A Expertscomptables et dirigeants A Construire la nouvelle offre de missions
de cabinets A Définir précisément les missions
A Collaborateurs confirmés et ANature de la mission, cible, livrables, r elssoupgiggishaciggp ®fl]
impliqués dans ladév. du cabinet A Modéliser et organiser les misions nouveaut® pas >
Durée A Etapes de réalisation de la mission, affectation des taches, articulation avec les autres missions du cabinet,
A 1 jour soit 7 heures outilsé
Construire | 0offre des nouvell es m|SS|Ln:
b-ready,

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter !



et sonmaie

A | 0issue de | a formation, | es participants seront
de production pour et libérer du temps aux équipes pour produire de nouvelles missions

EC / Managers

Objectifs

A Réorganiser les process des missions traditionnelles pour étre en mesure de développer les nouvelles missions

A Imbriquer les nouvelles missions avec la mission traditionnelle QAR
Méthodes/outils pédagogiques A Organiser son cabinet pour produire les nouvelles missions ’g\
A" Apports techniques Mettre le cabinet en ordre
A, OKFy3asSa Sid LI NG §S ConteRUWSNA Sy O0Sa de marche pour assurer la
A Travail & partir de son cabinet A Gagner du temps sur les missions actuelles production des nouvelles
Modalité AMettre en place des outils ddautomati sati on missions
érélingriisemiel A Revoir les process de production et les méthodes de travail

A Faire la chasse aux gaspillages
A Avoir identifié le type de nouvelles gaspiiiag

missions a développer

Publics Alnt®grer les nouvelles missions dans | 6activit®
A Expertscomptables et dirigeants A Découper (toutes) les missions en blocs de taches
de cabinets A Articuler les nouvelles missions avec les missions traditionnelles
A Collaborateurs confirmés et A Affecter les taches aux bons collaborateurs Taux de satisfaction :
impliqués dans ledév. du cabinet nouveaut®, pas do@®

i A Planifier les nouvelles missions
Durée

A 1 jour soit 7 heures

Organiser le cabinet pour produire les nouvelles missions L

? LOoenvie doBhv®EHAIL7E 41 72 coNtact@bseady. “ nous contacter



Retour sommaire m
A | 0issue de | a formation, | es participarl el on (
une démarche marketing et commerciale pour les nouvelles missions du cabinet

Objectifs
EC/Managers AFormaliser | doffre de nouvelles missions en insistant sur |
A Promouvoir ces nouvelles missions auprés des clients
APr®senter | doffre aux clients N
Méthodes/outils pédagogiques Contenu -
i . . , Une journée pour apprendre
A Apf)orts teChmAqueS o _A_Marketer les nouvelles missions en 4 étapes . : P N PP
A, Oklyasa Sid LI NI §S RRBELISNA Sy 0S8 . a packager et a vendre
réciser la ou les cibles de ces missions .
A Travail a partir de son cabinet .. L o o les nouvelles missions
) A Décrire les caractéristiques et bénéfices de ces missions
Modalité . . .
_ A Fixer le prix de ces missions
A En présentiel . . o
. A Faire connaitre ces missions
Prérequis . ) ) .
A Avoir identifié le type de nouvelles ACr®er |l es outils de promotion de | 6offre
missions a développer A Plaquette
Publics A Argumentaire
A Expertscomptables et dirigeants A Pitch
de cabinets < . . . ~ . .
_ AValoriser | a mission |ors dbéun entretien client .
A Collaborateurs confirmés et APr @ | 5 . q ® . q i _ Taux de satisfaction :
impliqués dans lalév. du cabinet r®par er dentretien e pr®sentation es Ml $Siv@AOSt ®, pas do@
Durée A Conduire un entretien en suivant les principales étapes
A 1 jour soit 7 heures AG®rer | 6apr s entretien
Packager et vendre les nouvelles missions L‘

? LOoenvie doBhv®EHAIL7E 41 72 coNtact@bseady. “ nous contacter



EC / Managers

Méthodes/outils pédagogiques
A Apports techniques

A OKIFy3asa Sd LI NI

A Travail a partir de son cabinet
Modalité

A En présentiel

Prérequis

A Avoir identifié le type de nouvelles
missions a développer

Publics

A Expertscomptables et dirigeants
de cabinets

A Collaborateurs confirmés et
impliqués dans ledév. du cabinet

Durée

A 1 jour soit 7 heures

§S

A | 8issue de |l a formation, | es part
une démarche de GPEC au sein du cabinet, pour permettre aux collaborateurs
en poste de réaliser ces nouvelles missions

Objectifs

Identifier les compétences nécessaires a la réalisation des nouvelles missions
Diagnostiquer les compétences de I'équipe du cabinet

Evaluer les besoins en compétences pour réaliser les missions de demain

Répartir les taches au sein de chaque mission

A Définir une feuille de route d'adaptation des compétences des collaborateurs

Aﬁléag%eﬂ/] lll{%( %69 %rgti{gues managériales adaptées a la nouvelle organisation du cabinet

> > > >

Contenu

A Introduction : quels collaborateurs pour quelles missions ?
A Découper chaque mission du cabinet en blocs de taches
A Définir les besoins en compétences pour réaliser ces nouvelles missions
A Compétences techniques, transverses et sectorielles
AFaire |l e point sur |l es comp®tences actue

A Lafiche de poste, les entretiens avec le collaborateur, le bilan de compétences
et la cartographie des compétences

A Répartir les taches au sein de chaque mission
A Appliquer le principe de subsidiarité
A Plus (et mieux) déléguer
AAdapter les comp®tences de | 6®qui pe aux

Confier les nouvelles missions aux collaborateurs actuels

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady.

et sonmaie.

i cipants seront

\ 7
WD)
Y

Mieux gérer les

compétences pour étre
en mesure de confier les

nouvelles missions

aux collaborateurs actuels

I 1 es

de | 6®qui pe

Taux de satisfaction :
nouveaut ®, pas dbo

besoi

ns de demain

I

b-ready,

nous contacter




EC / Managers

Méthodes/outils pédagogiques
A Apports techniques

A9OKIy3as8a Sid LI NI

A Travail en groupe sur des cas réel
A Exemple de fiches missions
Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

Publics

A Expertscomptables

A Collaborateurs motivés

Durée

A 1 jour soit 7 heures

D®vel opper

et sonmaie

A | '"issue de | a formation, | es participants seront
développement et de réalisation des missions d'accompagnement au pilotage de la TPE/PME

Objectifs
AD®finir |l es conditions pour que | esmarhestsi ons d6accompagl:‘<'7)”en
AEl aborer et formaliser une offre de miss/i 5 El

Mettez vraiment en place des
mi ssions ddaccagn
au pilotage chez vos clients !

A Intégrer ces nouvelles missions & l'organisation et |'activité du cabinet
A Construire I'argumentaire de ces missions d'accompagnement au pilotage

Contenu

A Introduction

ﬁ&@@LegNm@yogonditions pour que | es missions ddaccompagnement ¢
APanorama des diff®rentes missions ddaccompagnement au pil ot
AD®finir | doffre de missions ddaccompagnement au pilotage

A Quelles missions possibles ? Pour quels clients ?

ACas r®els doéapplication

A Réaliser ces missions
A Comment réaliser ces missions au sein du cabinet ?
A Gérer le projet de mise en place de la mission

ACas r®els doéapplication
AMarketer et promouvoir | es missions déaccompfagneMmeéHebatsiaton: Pi | 0
A Argumenter les missions nouveaut ®, pas do®

A Marketer les missions
A Préparer les supports de promotion des missions

ACas r®els ddapplication
et r®aliser des missions dé!c
b-ready,

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter !



A I'"issue de | a formation, | es particirom
o o] ) etour sommaire
la méthode de développement et de réalisation des missions de full service
Objectifs
A Définir les conditions pour que les missions de full service «marchent » o
EC/ Managers A Elaborer et formaliser une offre de missions de full service 2@:
A Intégrer ces nouvelles missions a l'organisation et I'activité du cabinet S
A Construire I'argumentaire de ces missions de full service Mettez vraiment en place des
missions full service chez vos
Contenu clients!
Méthodes/outils pédagogiques A Introduction
A Apports techniques A Quelles conditions pour que ¢a marche et que les missions full service complétent les missions traditionnelles ?
A9OKly3sa si LI N §s rA Banojang dey difiérentes missions full service _
A Travail en groupe sur des cas réel$ AD®f i n|.r. I oof fre de missions full service
A Exemple de fiches missions A Quelles missions possibles ?
Vodalité A Pour quels clients ?
A Présentil ,ACas r®el s doéapplication
. A Réaliser ces missions
Prérequis A Comment réaliser ces missions au sein du cabinet ?
A Aucun A Gérer la mise en place de ces missions
Publics ACas r®els doéapplication
A Expertscomptables A Marketer et promouvoir les missions full service Taux de satisfaction :
A Collaborateurs motivés A Argumenter les missions nouveaut®, pas doé®
Durée A Marketer les missions
A 1 jour soit 7 heures A Préparer les supports de promotion des missions
ACas r®els ddapplication
Développer et réaliser des missions de full service b)!w
=rea

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



A | 606issue de | a formation, | es particir(ﬂ
du numérique sur leur quotidien et sauront comment étre acteurs
dans le développement des nouvelles missions au sein de leur cabinet
Objectifs
Collaborateurs Aldentifier |l es impacts du num®rique sur son cabinet : prendr
des attentes clients et du réle du cabinet vy,
A Adapter ses pratiques et son comportement aux attentes des clients - @Z
ASdouvrir ° de nouvelles missions de full service ou de | s t
Prenez conscience de la nécessité

Contenu (et de | Bdurgence

Méthodes/Outils pédagogiques A Le monde change activité pour vous consacrer aux

A Apports techniques A Les grandes mutations de la profession comptable : automatisation, nouvelles missions. Tous les

A Méthodologie pas a pas facture ®l ectronique, concurrence, platcellaworamerseevraient la suivre !

Modalité A Le cabinet, une entreprise comme les autres ?

A Présentiel A Que vont devenir les missions actuelles du cabinet ?

Prérequis A Que vont devenir les collaborateurs ?

A Aucun AComment sdadapter et r®agir

publics AQudattendent de nous les clients ?

A Collaborateurs motivés par ces A Quels impacts sur les missions traditionnelles ?

missions ) AComment sdadapter ? Quel comportement adopter 2
A Formation idéale en intra A Comment se mettre aux nouvelles missions Taux de satisfaction : )
) AChanger, cdéest compliqu® ? nouveaut®, pas dd@
buree A Sije ne change pas, que se passé-il ?
A 1jour soit 7 heures A De quelles nouvelles missions parlet-on ?

AComment s8y mettre coifare? t ement ? Que faut
Pourquoi et comment se lancer dans les nouvelles missions quand on est collaborateur ? deu
=rea

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter !



A | 8dissue de |l a formation, | es partici [EEEUSUUNEICE o R

leur process de production et leur organisation pour réaliser la mission tableau de bord

Objectifs
Collaborateurs APrendre conscience de | 6®volution des missions et de | a n®c
Aldentifier |1 ddi mpact des nouvelles missions sur | es m®tiers

A Adapter son organisation, ses travaux et ses méthodes sur les missions actuelles

vy

~ -
’@\
-

Contenu
A Quelles évolutions du métier ? Changer vos méthodes
A Les mutations en cours et les impacts sur les missions de,traVa[' pour mteg_rer_ la
Méthodes/Outils pédagogiques A Quelles missions demain ? préparation de la mission
A Apports techniques A Comment contribuer a ces nouvelles missions déaccompagnemen
A Méthodologie pas a pas
Modalité A Adapter son organisation et ses méthodes
A Présentiel AComment vont séint®grer |les nouvelles missions dans | dact.i
Prérequis A Le découpage des missions (les nouvelles et les anciennes)
A Agcun A Comment imbriquer toutes ces missions ?
ZUb“CS AQuelle r®partition des travaux dans | d®quipe 2?2
Conabo_rate_ur'S _ A Quelle répartition des travaux dans le temps? Taux de satisfaction :
A Formation ideale en intra AQuelles m®thodes et r gles ddor 2 nouveaut®, pas do@
Duré . - .
dree A Les impacts sur la période fiscale
A 1 jour soit 7 heures

Faire la tenue autrement pour préparer la mission tableaux de bord )!

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / Jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

H

A | '"issue de | a formati on, [

Objectifs
A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients

A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Contenu

A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ?
A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ?

AJdidentifie les clients potentiels
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ?

de | a

A Quels sont les critéres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ?

QF I ANSSIMeltprédentérla mission au client ?

A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?

A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ?
AlJdJe méentra ne r®aliser |l a mission
AExercices ddentra nement ~ la r®al.

Se lancer dans la mission tableaux de bord

mi

pour

sati

on

SSi

r ®al

de

-
~

\ 7
WD)
Y

on

Réaliser la mission
a tableauxde dpard pawi n
vos clients de retour
au cabinet !

es participanislgouneicy g ™
une démarche pour mener a bien une mission tableaux de bord

I

S €

r l aTadQBe%aﬁsi‘ac?loﬂ: ?

nouveaut ®, pas dbo

o

a

mi ssi on

i d®e ?

Une Lédenvi e

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

Se lancer dans la mission gestion de la trésorerie

A | '"issue de | a formation, | es partici pan gXSelElenlls] em(

une démarche pour mener a bien une mission gestion de la trésorerie

Objectifs

A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Contenu

A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ? Z
A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ?

I
WD)
Y

Réaliser la mission

AJdidentifie les clients potentiels de | a missioln al{. s§|tn, du.cabine:
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ? gestion _e resorerie pour
uels sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ? vos clients _de retour
| ?&Ag\émmenzt presenter la mission au client ? au cabinet !
A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?
A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires pour r®alis¢gr | aTamiesassfacon: ? ([0
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ? nouveaut®, pas do®
AJdJe méentra ne r®aliser |l a mission
AExercices déentra nement ~ |l a r®alisation de | a mission

i d®e ?

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une Lédenvi e nous contacter



A | '"issue de | a formation, | es partici pan gXSelElenlls] em(

une démarche pour mener a bien une mission calcul des codlts

Objectifs

A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
Collaborateurs A Identifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Méthodes/Outils pédagogiques

_ Contenu

A Apports techn'ques A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients N
A Méthodologie pas a pas A Pourquoi proposer cette mission ? :@:
A Cas pratiques / jeux de roles A Quels sont les contours de la mission ? s
Modalité A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ? ;e .

_ Réaliser la mission
A Présentiel ) | Gt

4 : AJdbidentifie |les clients potentiels de | a mission ggc"ggqsncoﬂﬁpcéuggqsn I

Prérequis lients d t
A Aucun A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ? clients de retour au

uels sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ? cabinet !
mmenzt presenter la mission au client ?

ALt Said O2yaSatts FQI@%AS\CJ)
formation « Pourquoi et comment se
lancer dans les nouvelles missions p

A Je réalise la mission
quand on est collaborateus . o o
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?

Publics A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Collaborateurs motivés par ces A Comment se déroule la mission ?

missions A Quels sont |l es ® ®ments n®cessaires pour r®alisgr | aTamdesasstamon: ? ([0
A Formation idéale en intra A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ? nouveaut®, pas do@®
Durée
A 1 jour soit 7 heures AJdJe méentra ne ~ r®aliser la mission

AExercices dbéentra nement " |l a r®alisation de | a mission

Se lancer dans la mission calcul des codts )!

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / Jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

A | '"issue de | a formation, | es partici pan gXSelElenlls]

une démarche pour mener a bien une mission accompagnement RH de leurs clients

Objectifs

A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Contenu

A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ?

g 25

-
~

A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ?

\ s
)
Y

Réaliser la mission

Se lancer dans la mission accompagnement RH de vos clients

i d®e ?

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une Lédenvi e nous

contacter

AJsidentifie les clients potentiels de la missign Ja@ @aLeG A MR A Jalb € M8
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ? de vos clients de retour
uels sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ? au cabinet!
| ?&Ag\émmenzt presenter la mission au client ?
A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?
A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires pour r®alis¢gr | aTamiesassfacon: ? ([0
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ? nouveaut®, pas do®
AJdJe méentra ne r®aliser |l a mission
AExercices déentra nement ~ |l a r®alisation de | a mission



o . ) ) Retour sommaire ﬁ
A i ssue de | a formati on, |l es parti ci pan e e m ¢

une démarche pour mener a bien une mission facturation et de relance client

Objectifs

CoIIaborateurs A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A Identifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les taches prévues dans la mission et restituer au client

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques Contenu
A Méthodologie pas a pas A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Cas pratiques / Jeux de roles A Pourquoi proposer cette mission ? Ny ')’,
Modalité A Quels sont les contours de la mission ? Q‘
i ) A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ? . - -~
A Présentiel Réaliser la mission
Prérequis AJdidentifie les clients potentiels de | a mission| auadwationetwrelancei n 4t
A Aucun A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ? client de retour
ALt Sad OzyaSitts |Ral dAIQuelsisont IEsicritérés a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ? au cabinet !
formation « Pourquoi et comment se A Comment présenter la mission au client ?
lancer dans les nouvelles missions
guand on est collaborateus A Je réalise la mission
Publics A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Collaborateurs motivés par ces A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
issi A Commen droule la mission ?
missions i Comment se déroule la missio _ _ Taux de satisfaction :
A Formation idéale en intra Quel s s_ont I es .®I ®ment s _n@cgs s al. r_es pour r ®ali sernolu"’be@h?@,' 0 s d&8,
Durée A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ?

A 1 jour soit 7 heures

AJe méentra ne °~ r®aliser la mission

AExercices ddentra nement la r®alisation de | a mission
Se lancer dans la mission facturation et relance client )_l,

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / Jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

A | '"issue de | a formati on, l es parti
une d®marche pour mener bien une
Objectifs
A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client
Contenu
A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ?
A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ?
AJdidentifie les clients potentiels de | a mi
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ?
uels sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ?
Qb & ?&Ag\émmenzt presenter la mission au client ?
A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?
A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires pour
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ?
AJdJe méentra ne r®aliser |l a mission
AExercices déentra nement ~ |l a r®alisation

Se lancer dans la mission office manager chez vos clients

Une i d®e ? Loenvi e

mi

Ci

SSi

r ®al

de

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

pan
SSi

Retour sommaire 5] 27
on dooffi ce man:

m

on

Realiser Ia misgion offiGe, ¢
manager pour vos clients
de retour au cabinet !

S €

ro |
nouveaut ®,
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nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / Jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

A | '"issue de | a formation, | es partici pan gXSelElenlls]

une démarche pour mener a bien une mission support des achats

Objectifs

A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Contenu

A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ?
A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ?

e 28

AJoidentifie les clients potentiels de | a missil|onRéaliseslaimission suppert nle
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ? des achats pour vos clients
uels sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ? de retour au cabinet !
Qb & ?&Ag\émmenzt presenter la mission au client ?
A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?
A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires pour r®alis¢gr | aTamiesassfacon: ? ([0
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ? nouveaut®, pas do®
AJdJe méentra ne r®aliser |l a mission
AExercices déentra nement ~ |l a r®alisation de | a mission

Se lancer dans la mission support des achats

Une i d®e ? Loenvi e

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

nous contacter



Collaborateurs

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Méthodologie pas a pas

A Cas pratiques / Jeux de roles

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

ALt Sad O2yaSitts
formation « Pourquoi et comment se

lancer dans les nouvelles missions
quand on est collaborateus

Publics

A Collaborateurs motivés par ces
missions

A Formation idéale en intra
Durée
A 1 jour soit 7 heures

Se lancer dans la mission pre-compta

A | '"issue de | a formation, | es partici pan gXSelElenlls] em(
pour mener a bien une mission pré -compta (préparation de la mission expertise comptable

Objectifs

A Comprendre les contours et les bénéfices de la mission pour les clients
A ldentifier les clients potentiels de cette mission au sein de son cabinet
A Réaliser les tAches prévues dans la mission et restituer au client

Contenu
A Je comprends les contours de la mission et ses bénéfices pour mes clients
A Pourquoi proposer cette mission ?
A Quels sont les contours de la mission ? :@:
A Quels sont les bénéfices de la mission pour les clients ? S
a Realiger la migsiongrgs 4|
compta pour vos clients
de retour au cabinet !

AJdidentifie les clients potentiels de la mission
A Quels sont les clients cibles de la mission au sein de mon cabinet ?
els sont Ies criteres a prendre en compte pour identifier les clients potentiels ?
Ql @%7\ Zt
ommen presenter la mission au client ?

A Je réalise la mission
A Quelles sont les taches a réaliser dans le cadre de la mission ?
A Quelles sont les conditions de réalisation de la mission ?
A Comment se déroule la mission ?

A Quels sont | es ® ®ments n®cessaires pour r®alis¢gr | aTamiesassfacon: ? ([0
A Quels sont les livrables pour le client ? Quelle restitution je fais de la mission ? nouveaut®, pas do®
AlJdJe méentra ne r®al i ser |l a mission

AExercices dédentra nement ~ |l a r®alisation de |l a mission

i d®e ?

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une Lédenvi e nous contacter
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A lissue de la formation, les participants seront en mesure d'utiliser
les techniques de gestion du temps et les régles d'une délégation réussie

Objectifs
A ldentifier sa propre relation au temps... et aux autres

A S'approprier les principes fondamentaux de la gestion du temps

A Utiliser des techniques de planification, gestion des priorités, etc.

A ldentifier les impacts positifs de la délégation dans son organisation
A Identifier les régles d'une délégation réussie et les appliquer

EC / Managers

Contenu
A Les principes fondamentaux de la gestion des temps

vy

~ -

’@‘
-

Méthodes/outils pédagogiques A Test personnel : nqtre organlsatlon, notre relation au temps, aux obligations, aux autres
A Autod _ A Points forts / Points faibles
A Aigoorzgtzz:;?:ues A A Individuels / Collectifs _ _ Une formation pour vous aider
. S ) Quelques fondamentaux sur la gestion du temps professionnel a trouver votre (bonne) place au
A Mises en situation A Faire la chasse aux temps perdus ; ~ ;
. . sein de, | 6®qui pe,
Modalité AComment ®viter |l es gaspill ages, | es pervtoess dreitFllm , IesSuF
R Présentiel Aétout en maintenant |l a qualit® des travaux.pe fes. n.or'mes  |f
A Planifier réepartition du travail en interne
Prerequis A Pourquoi ? Comment ?
A Aucun A Gérer les priorités
Publics A Identifier et gérer les priorités
A Associés et managers en charge A Se débarrasser des voleurs de temps Taux de satisfaction :
RS f QSyOF RNBYSy[i [RQézDElégger dza LIS nouveaut®, pas do®
Durée A Pourquoi déléguer ?
- 516 2
A 1 jour soit 7 heures A Que pe_Ut on déleguer . .
A En pratique, comment déléguer ? A qui ? Quand ? comment ?
Déléguer et mieux gérer son temps pour gagner en sérénité )‘
et améliorer la performance du cabinet b-ready

i d®e ? Loenvi e

Une

Un projet ?

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

nous contacter



A | dissue de | a formation, | es partici SEO

pratiques pour aider le cabinet a s'organiser efficacement

Objectifs

A Découvrir les outils proposés et leurs principales fonctionnalités

A Sélectionner le bon outil en fonction de ses besoins et de son organisation
A Utiliser les principales fonctionnalités de chaque outil

vy

&0 3@:
(V1 =
-

Contenu
— A Introduction . .
: . Apprendre a utiliser des outils
Méthodes/Outils pédagogiques ) ALa r®volution du cloud sur les outils| dbo gt)rrggaﬁigaltiosn?’lglsl s(l)nqples
A Apports techniques A Box : outil de sauvegarde / synchronisation en ligne timi | ¢
_— . . A Synchronisation de dossiers et de documents en permanence, ol que Vous Soyez pour-optimiser fa pgr ormance

A Applications concrétes des outils . _ ) o ) de votre cabinet

pendant la formation A Trello : qutll_de suivi de projet , _

o A Organisation et suivi de taches partagées sur un bureau virtuel
A Travail individuel sur son poste , ) ) . o
» A TeamViewer : outil de prise de contrble a distance

Modalités . . . . .
A Présent _ AVisualisation déun document sur un autre ordinateur sans se

,Presém'el/Classev'rtue”e AIFTTT: outil doédautomatisation de t©ches entre applications
Prerequis ) ) ) A Automatisation de certaines taches en fonction de scénarios personnalisés
AS5Aal2asSN RQdzyy 2NRRYIAlSeddiNBlue: outil déemailing
Publics A Réaliser des campagnes de communication sans connaissance technique particuliére
A Tout public A Doodle : outil de planification de réunion Taux de satisfaction :
Durée A Planification de réunions entre plusieurs collaborateurs / équipes nouveaut®, pas do®
A 1jour soit 7 heures A Teams : outil de travail collaboratif
A 2 x 3,5 heures en classe virtuelle ACr®er et communiquer en ®quipe autour déun projet sans surc

les personnes non-concernées
. ~ < .
Dopez la performance du cabinet grace a 7 outils technos bL‘d‘L
=rea

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter !



A | d8issue de | a formation, | es participants seront
d'Excel adaptés a la comptabilité et maitriser quelques astuces pour gagner du temps

Objectifs
A Créer un document, le mettre en page, le protéger et l'imprimer
A Convertir des fichiers de différentes origines et formats dans Excel Ay,
(9, O A Utiliser les principales fonctions d’Excel dans un cadre professionnel (tri, formules, fonctions, soustotaux, =~ -
% filtres, mise en forme, graphiquesé@) - -
A Utiliser des astuces pour gagner du temps =
— et
Methodes/Outils nédanoaiaues Maitriser les fonctionnalités
i tth? 90919 Contenu essentielles doéHEXC
orts tecnniques i i i 0 i i - . - .
pp q AUtlI_lsatlon doExceI_ au quotidien leur utilisation par les équipes
A Travail individuel sur son poste A Premiers pas vers les formules et fonctions du cabinet
Aaryr OF&a RQILLXAD g;\nggyﬁef;\egny paage doun document et gestio de | d7rmpression
tSa viaarzya RaSE[is /s Rratectpon desgichiers et des cellules
Modalités A Récupérer les fichiers de différents origines et formats dans Excel
A Présent _ A Fichiers & champs délimités
Présentiel / Classe virtuelle A Fichiers a largeur fixe
Prérequis APanorama des fonctions essentielles doExcel
A Travailler déja dans un A Tris
environnement Office A Soustotaux
Publics A Fi!tres n Taux de satisfaction :
A Tous A Mise en forme conditionnelle nouveaut®, pas d&®
) AGraphiqueseé
Durée ) . . . 5 .
A1 t7h Les participants doivent °tre ®quip®s doéun ordinateur portahbl
jour soit 7heures et sur lequel est installé Excel (version 2007 ou supérieure).

Soyez efficace en ma trisant | es fonda‘!m
b-ready,

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter !



A | i ssue de | a formati on, |l es participants seront
avanc®es doExcel et cr®er | es documents n®cessaires
Objectifs
. . , . v /
0 A Maitriser les formules avancées pour un usage professionnel ~ -
oA O A Maitriser les tableaux croisés dynamiques pour un usage professionnel @‘
A Créer et appliquer ces fonctions dans le cadre professionnel -
—— . . o
Maitriser les fonctionnalités
Méthodes/Ovutils pédagogiques avanc®es doExcel €
A Apports techniques CFontenu leur utilisation par les équipes
A Travail individuel sur son poste A Les formules avancées du cabinet
Aaiyi OFa Rab LILX APl o2 287 Les fonctions de rechesche
fSa vYraaarzya RQSE[LISNIA Bes foactionsdebage e données
Modalités
A Présentiel / Classe virtuelle A Les fonctions et outils avancés
Prérequis A Tableaux croisés dynamiques (TCD)
A Travailler déja dans un A Valeur cible
environnement Office A Validation des données
Publics Taux de satisfaction :
A Tous nouveaut®, pas do@®
Durée Les participants doivent °tre ®qui p®s doéun or d+rmateut pot+r—tab
A 1 jour soit 7 heures et sur lequel est installé Excel (version 2007 ou supérieure)
Devenez un pro doExcel (niveau 2) L‘
b-ready,

contacter

Lédenvi e

Une i d®e ?

nous



O
™M

Méthodes/Outils pédagogiques

A Apports techniques

A Travail individuel sur son poste

Aaixyir OFa RQFLILX A
tSa YAaarazya RQS

Modalités

A Présentiel / Classe virtuelle

Prérequis

A Avoir suivi (ou avoir le niveau)
« Soyez efficace en devenant un prg
RQOEOSt O0yA@SlHdz

Publics

A Tous

Durée

A 1 jour soit 7 heures

D

Faire de |

)
A | 6i ssue de | a formati on, |l es participants seron

dans le cadre du traitement des datas du cabinet

Objectifs
A Préparer les données pour étre en mesure de les analyser
A Travailler les données pour « les faire parler »

AMa triser certaines fonctions avanc®es do&Excel pour | 6danal vs
AAppliquer |l es techniqgques acquises des exempl es rencon1\\|/
Contenu - ~
A Récupérer et préparer les fichiers =
A Importer dans Excel, nettoyer les fichiers pour les rendre exploitables, préparer les fichiers / -
pour les analyses (regroupement des données par nature, ajout de colonnes, etc.) Matitriser les
AAnalyse ddun FEC ou ddun grand livre comptablefonctionnantésavancées
A Détecter Ies anomalies réaliser une revue analytique sur mesure, préparer un dossier de travai d 6 E x P
ntrtler des op®rations par Cy(ldoannflyg leaf
u ﬁz%aly%é[r la cén’?piébllltegaflﬂlalre los données des cablnets
IS NIA Anteridtite Hedbted et créances, poids des principaux fournisseurs / clients

A Analyser les données sociales

A Récupération et préparation des données (a partir du journal ou des bulletins),
analyser des données et ratios clés

A Analyser les stocks
A Détecter les anomalies, rapprochement des mouvements avec les achats en comptabilité
A Analyser les ventes

A Détecter les anomalies, rapprochement du fichier des ventes avec la comptabilité,
cohérence des ventes par client, par taux de TVA, etc.

\((ﬁms macro). )

Taux de satisfaction :

nouveaut ®, pas do®

Les participants doivent °tre ®quip®s doéun ordinateur portahbl
et sur lequel est installé Excel (version 2007 ou supérieure)

a Bl sans outil de Bl ou comment)_!f a

b-ready,

i d®e ? Loenvi e contacter !

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une nous
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™M

Méthodes/outils pédagogiques
A Apports techniques

A Travail individuel sur son poste

Aaixyir OFa RQFLILX A
tSa Yraairzya RQS
Modalités

A Présentiel/classe virtuelle

Prérequis

A Avoir suivi (ou avoir le niveau)
« Soyez efficace en devenant un prg
RQOEOSt O0yA@SlHdz

Publics

A Tous

Durée

D

A 1 jour soit 7 heures

R®al i ser

B
A | 8issue de |l a formation, | es participants Sseron

dans | e cadre de |l eurs missions dbéaccompagnement au
Objectifs
AD®finir | e processus de production des tableaux de bord et
A Construire des supports de pilotage & destination du client
A Préparer les données pour étre en mesure de les analyser vy
AMa triser |l es fonctionnalit®s avanc®es doExcel, | es a::@: S
du tempseé )
ASéentrainer utiliser certaines fonctions Aavanc®es s| = S
Restituer de fagon claire
Contenu et pédagogique a son client
ASdorganiser pour restituer des indicateur s]| adesdannépsdisposibles
{i A2Rrépdrer les dabpées podr fes rendre facilement exploitables grace a Excel (et sans
| JS AR et D2 \alelr off €s principaux indicateurs doéact t ® @YY f or me
AD®t erminer |l e niveau de chiffre doaffaires T atteindr
A Présenter les données sociales du client
A Evolution des effectifs et de la masse salariale par CSP, par age, par sexe, etc.,
poids des primes dans la rémunération, etc.
APr®parer un pr®visionnel ddactivit® et de tr®sorerie simpl.i
APr®senter des simulations compar ®es (marge, —+—®suttats——eo%kt
A Suivi et gestion des relances pour le compte du client Taux de satisfaction -
nouveaut ®, pas do®
Les participants doivent °tre ®qui p®s dodoun ordinat el
port USB et sur lequel est installé Excel (version 2007 ou supérieure).
| es mi ssions doaccompagnement’!a
b-ready

? contacter |

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une i d®e Lédenvi e nous



A | 6issue de | a formation, | es particircﬂ

une stratégie RGPD au sein de leur cabinet et chez leurs clients

Objectifs
A Identifier les (vraies) contraintes liées au RGPD
AConstruire un plan doéactions personnalis® de mise en confor
ADisposer et utiliser des outils simples pour | a mise \I/"uv
A Proposer des missions RGPD aux clients du cabinet sans étre informaticien ~ -
% -()-
—— ==
Contenu -
Méthodes/Outils pedagogiques Alntroduction | 6esprit du RGPD Gérer le RGPD au sein du

A Apports teChniqueS , A Pourquoi ce réglement ?
AardasS t RA&LRAAGARE ROR Otielies EontrainteS fé&llEspour les entreprises et les cabinets ?

A9OKEy3sa St LI NI| 8BS ARRShpIP O8] es 10 points cl®s du RGPD po

cabinet et aider les clients du
cabinet " l e m

asser doéun r

w

Modalités “ une mise en Tuvre simple

A Présentiel / Classe virtuelle A Les«vraiesé actions °~ mener : mise au point ddédun plan doéactions
) . pour son cabinet

Prérequis < . . . . . ~ . . . .

A A A Mi se di sposition déoutils simples pour | a mise en Tuvre d
ucun

A Documents de sensibilisation pour soi et les collaborateurs du cabinet

Publics AMatrice de plan déactions

A Toute personne appelée a gérer ou

A NDAES (1 vikk e A M%UICE de r%glstre des traitements

@ dee ° AP SR RGNS | 5brientation dans la documentation| et Tla“édgsat'?fa%t'°§sour<

conformité RGPD AFAQ“ nouveaut ®, R\
&

Durée < L N .
A Proposer des missions RGPD a ses clients

A 1 jour soit 7 heures AComment s&éy prendre ?

AProposition ddun questionnaire de diagnostic l
Le RGPD : mettre en pratique facilement au cabinet et chez les clients L

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



A | 8issue de | a formation, | es participants seront
efficacement avec leurs clients sur les performances de leur entreprise

Objectifs
Collaborateurs ASBint®resser ° | d6entreprise et | dactivit® du client
ATraduire |l es donn®es de | 6entreprise en |langage clair et ir

A Organiser et professionnaliser ses entretiens avec les clients

\
Contenu -~
A Apports techniques ADe 1 6®volution du m®tier et des nouveaux besoins de = jert
A OKFy3sSa Sa LI NI| BS  RADesesprdpfes éompétences _
A Entrainements, jeux de role A Du nouveau modeéle économique des cabinets Mieux parler le langage du
A Outils concrets mis a disposition A Mieux écouter les clients pour mieux les accompagner chef dodentreplr
Modalité AComment ®couter (vraiment) |l es clients latgreem@ TEDO rpa e ||
A Présentiel A Accompagner les clients
Prérequis AMi eux comprendre | dentreprise, son activit® e ses perfor ma
A Aucun AAnalyser l dactivit®
. A Evaluer la performance
Publics ~ . . . .
AAnalyser |1 6®quilibre financier —
A Collaborateurs en contact avec les AR . | | 43 . L i e Taux de satisfaction :
dlients estituer au client or s oun entretien client ., ie pas do®

A Comprendre les besoins du client
A Traduire nos analyses en langage client
AG®rer 1 6entretien

Durée

A 1 jour soit 7 heures

Parler de son entreprise & de ses performances avec votre client )_.l,

Une i d®e ? Loenvie doBhviA7e 41 72 coNtdct@bseady. “ nous contacter



Méthodes/outils pédagogiques

A Apports techniques

A9OKIy3asSa Si LI

AarasS t RAALIAAGA

A Travail en équipe sur des
problématiques concretes

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Existence (ou projet de mise en
LX I OSSO
(associés) dans le cabinet

Publics

A Associés et dirigeants de cabinets

Durée

A 2 jours soit 14 heures

NJi| I

RQdzy O2 YA|(

Le comité de direction au service de la performance du cabinet

A l'issue de la formation, les participants seront en mesure de faire
du comité de direction un outil de performance du cabinet

Objectifs

Aldentifier les leviers ddun
A Optimiser le fonctionnement de ce comité de direction

A Utiliser le comité de direction pour construire une politique RH cohérente au sein du cabinet

b o n afi sein dutcabinat (nbksrde ohaicund dmmunicatiom anin®t den @) r e «

A Sdappuyer sur le comit® de direction pour conduire |l e changement al
Contenu Mo
1°" jour ’@“

=

AR fistalfeltes |Hl](xl\er% dutabthet grace au comité de direction
RORD®NE AmiOR ¢ 1ONBé st

A Formaliser les valeurs du cabinet
A Clarifier les réles au sein du comité de direction

A Etablir des fiches de missions

A Définir les missions du codir, ses forces, ses faiblesses
2¢me jour
A Optimiser le fonctionnement du comité de direction
B SA laé{ir}i\i ﬁ%rr[tjis,%i_%ns du c.omité de, Qirgction, ses forcgs e.t ses faiblesses

A Comment favoriser la prise de décision et leurs applications ?

A Comment animer le codir pour son efficacité ?

A Conduire le changement en mode projet

A Utiliser la technique du feedback pour favoriser la communication au sein du comité de direction
A Définir un cadre managérial

A Adopter un cadre et des pratiques RH

A Comment adapter son management aux différentes situations rencontrées ?

cabinet sur | esgqufel Rg§uler fe3 Raldtivis entré les © 9
associ ®s et ma X i| r
du comité de direction.
A faire en intra

forces du

Taux de satisfaction :

nouveaut ®, pas do®

i d®e ?

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

Une Lédenvi e nous contacter
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Retour sommaire
A | dissue de | a formation, | es participants auront
pour recruter et fidéliser leurs nouveaux collaborateurs

Objectifs
A Identifier les enjeux du recrutement et le rdle de la marque employeur
A S'approprier les outils de recrutement de collaborateurs en cabinet O ! P
A Mener un entretien de recrutement - @-
rgﬁ O A S'approprier les outils d'intégration de nouveaux collaborateurs %
Faire le point sur vos méthodes
——— Contenu

- . , de recrutement et mettre en place
A Les enjeux et les étapes du recrutement .

A Le coit caché du turm-over les bons outils pour recruter
A Apports techniques A Définir le poste et le profil et fidéliser les collaborateurs

A9OKIy3Sa Si LI NujgS Rﬁ@érgé'rjh%é\'&ﬁéfe?&iﬁes de questionnement pour décrire le profil
AarasS £ RAialLRarlAR) ABatirirefstatégié deGétheiiche de candidats

Modalités A Le role de la marque employeur

A Mener un entretien de recrutement

Méthodes/outils pédagogiques

A Présentiel / Classe virtuelle

Prérequis ASe doter dbéune stru.cture dﬁentret?en
AMaitriser |l es techniques de questionnement et dd&d®cout e
A Aucun A Creuser les motivations et les compétences
Publics Asdentra ner
A Toute personne appelée a gérer AMettre en place un process ddint®gration Taux de satisfaction :
un recrutement ABotir et utiliser un programme d&int ®grati ojnnouveaut®, pas d&®
Durée Avalider les comp®tences pendant |l a p®riode doessal

A Mettre en place des outils de fidélisation

A 1jour, soit 7 heures

Recruter des coll aborateurs é& et | e s

? LOoenvie doBhv®EHAIL7E 41 72 coNtact@bseady. “ nous contacter



A l'issue de la formation, les participants seront en mesure d'utiliser des techniques
de management et d'accompagner individuellement chaque collaborateur

EC / Managers

Objectifs

A Identifier le réle d'un manager

A Distinguer les différents styles de management
ASdapproprier son propre
A Appliquer les outils de management individuel

de

\ 7
[y
I\

styl e management

Manager les membres de son

Méthodes/outils pédagogiques A Identifier ses axes d'amélioration dans sa pratique managériale équipe en tenant compte
A Apports techniques de son style de management
A Outils pratiques mis & disposition Contenu et des situations de chaque
A Mises en situation ] . . collaborateur

. A ldentifier les roles et les postures du manager
;\Aog:intiel A Découvrir les Eiifférents styles de management et identifier le sien

pour sdadapter chaque coll aborateur
Prérequis AD®vel opper | dautonomie des collaborateurs
A Aucun A Fixer des objectifs clairs & ses collaborateurs
Publics - A Déléguer
Durée A Identifier les fondamentaux de la conduite des entretiens annuel nouveaut® pas dop
A 1 jour soit 7 heures AFixer ses axes do6éam®lioration de sa pratiqgue
Manager des collaborateurs L
b-ready,

contacter

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

? Loenvie nous



EC / Managers

Méthodes/outils pédagogiques

A Apports techniques

A Outils pratiques mis & disposition

A Mises en situation

A9t 062Nl A2y RS
individuels

Modalité

A Présentiel

Prérequis

A Aucun

Publics

A Associés et managers en charge
RS f QSy Ol RNBYSy

Durée

A 1 jour soit 7 heures

|Jt

Manager une équipe

A l'issue de la formation, les participants seront en mesure de faire de leur
équipe un levier de performance pour le cabinet

Objectifs M
A Identifier les leviers d'une équipe performante - -
A Gérer les relations avec son équipe

A Identifier et gérer les conflits au sein de son équipe

A Utiliser des techniques d'organisation et de pilotage de I'équipe

b

Manager une équipe en tenant
compte de la personnalité
de ses membres

ya RQlI OliAz2ya

Contenu
AQudeset qudune ®qui p?e performant e
APasser déun groupe ~ une ®quipe

A Identifier et gérer les sources de résistance et de tension

AD®vel opper la coh®sion de | 6®quipe et |l e sentiment doa
APiloter | dactivit® de | d®quipe —
P Taux de satisfaction :
md‘}féxe%'?j%??[%s nouveaut®, pas do®
A Communiquer et donner du sens
b-ready,

? Loenvie cont acter

d 0 Belv il A1c76 41 79 coNtact@bseiady.

nous



































































































