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FORMATION DOLIBARR

éOBJECTIFS PROFESSIONNELS :

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

e Paramétrer Dolibarr pour I'adapter précisément a I'organisation et aux flux de son entreprise

e Gérer I'ensemble du cycle commercial : prospects, devis, commandes, factures et réglements

e Piloter son activité au quotidien grace aux stocks, aux tableaux de bord et aux modules
complémentaires

eCATEGORIE ET BUT

La catégorie prévue a l'article L.6313-1 est : Action de formation

Cette action a pour but (article L.6313-3) : De favoriser I'adaptation des travailleurs a leur poste de
travail, a I'évolution des emplois ainsi que leur maintien dans I'emploi et de participer au développement
de leurs compétences en lien ou non avec leur poste de travail.

éPUBLIC

Le public concerné est : tout pubilic.

éPRE-REQUIS

Les conditions d’'acceés sont :
Pré-requis : Aucun
Niveau exigé : Débutant

9DUREE

Cette formation se déroule sur un volume de 7 a 100 heures, soit 1 a 15 jours.

Le volume horaire et le nombre de jours sont définis a l'issue de I'analyse du besoin, en fonction du
niveau du stagiaire et des objectifs visés.

Volume horaire exact, dates et horaires : voir convention de formation.

eTARIF

Tarif : sur devis.

Le co(t est établi en fonction du volume horaire retenu et des modalités de la formation. Il est
communiqué dans le devis adressé avant toute contractualisation, puis repris dans la convention de
formation.

Organisme de formation net de TVA.
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9MODAL|TES ET DELAIS D’ACCES

L'inscription est réputée acquise lorsque : La convention de formation est signée.
Les délais d’accés a I'action sont : 15 jours avant le début de I'action de formation.
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o MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’ENCADREMENT
METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES

L'organisation pédagogique repose sur l'individualisation accompagnée avec présence
pédagogique constante du formateur.

OUTILS PEDAGOGIQUES : L'intervenant alternera démonstrations sur une instance Dolibarr récente,
manipulations guidées sur un environnement d'entrainement dédié a chaque stagiaire et
paramétrages appliqués a des cas d'entreprise concrets.

Les exercices permettront de valider les acquis tout au long de la formation. Le stagiaire

réalisera des flux complets dans le logiciel, notamment le paramétrage initial d'un dossier, la

création d'un cycle devis-commande-facture, la gestion d'un stock avec mouvements et

I'édition de tableaux de bord.

SUPPORTS PEDAGOGIQUES : Livret explicatif.

PRISE EN COMPTE DU HANDICAP : Les personnes en situation de handicap peuvent tout a fait
rejoindre notre formation. Merci de nous contacter pour toute situation particuliére.

ELEMENTS MATERIELS DE LA FORMATION

Equipements divers mis a disposition : un ordinateur avec connexion internet sera mis 3

disposition du stagiaire.

Documentation : Le formateur s'appuiera sur la documentation officielle Dolibarr, des fiches pas a pas
par module, une base d'entreprise fictive pré-remplie et des guides de paramétrage adaptés aux TPE-
PME.

COMPETENCES DES FORMATEURS

Le formateur référent posséde les qualités nécessaires a la mise en place d'un parcours modulaire. Il a un
role de formateur accompagnateur. Il réajuste en permanence le contenu de la formation en fonction
des avancées du stagiaire. |l reste a I'écoute des besoins et répond au mieux aux attentes.

La formation est assurée par un formateur référent, spécialisé dans le domaine de la formation,
sélectionné pour ses compétences pédagogiques et son expérience professionnelle. Son identité, son
curriculum vitae et ses qualifications sont communiqués au stagiaire avant le démarrage de I'action et
annexés a la convention de formation.
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QCONTENU DE LA FORMATION

PARTIE 1 - DECOUVRIR ET PARAMETRER DOLIBARR
Comprendre Dolibarr : logiciel libre de gestion (ERP/CRM), hébergement et versions
Paramétrer sa société : coordonnées, mentions légales, TVA, numérotations
Activer et configurer les modules selon ses besoins réels
Gérer les utilisateurs, groupes et permissions
Personnaliser l'interface, les modéles de documents et l'identité visuelle

PARTIE 2 - GERER SES TIERS ET SA RELATION CLIENT
Créer et organiser ses tiers : prospects, clients, fournisseurs, contacts
Segmenter avec les catégories et exploiter les filtres et listes personnalisées
Suivre la prospection : propositions, relances, agenda et événements
Importer et exporter des données en masse proprement

PARTIE 3 - MAITRISER LE CYCLE DE VENTE ET DE FACTURATION
Construire son catalogue : produits, services, prix, remises et multi-tarifs
Créer et transformer les documents : devis, commande, bon de livraison, facture
Gérer les réglements, acomptes, avoirs et relances d'impayés
Se préparer a la facturation électronique : formats, obligations et évolutions du logiciel
Suivre les achats : demandes de prix, commandes et factures fournisseurs

PARTIE 4 - SUIVRE LES STOCKS ET LES SERVICES
Paramétrer les entrepots et gérer les mouvements de stock
Réapprovisionnements, inventaires et valorisation du stock
Gérer les expéditions et réceptions liées aux commandes
Utiliser les modules projets, contrats et interventions pour les activités de service

PARTIE 5 - PILOTER, AUTOMATISER ET FIABILISER SON DOSSIER
Exploiter les tableaux de bord, statistiques et rapports d'activité
Préparer les exports comptables et collaborer avec son cabinet
Automatiser les taches récurrentes : modéles, e-mails types, factures récurrentes
Etendre Dolibarr : modules complémentaires, connexions avec d'autres outils
Sécuriser son instance : sauvegardes, mises a jour, RGPD

9 SUIVI ET EVALUATION

EXECUTION DE L'ACTION
Les moyens permettant de suivre I'exécution de I'action sont :

e Feuilles de présence émargées par les stagiaires et le formateur
e Attestation remise aux stagiaires ayant suivi la formation Dolibarr avec assiduité

MODALITES D’EVALUATION DES RESULTATS (OU D’ACQUISITION DES COMPETENCES)
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Les moyens mis en place pour déterminer si le stagiaire a acquis les connaissances ou les gestes
professionnels précisés dans les objectifs sont :

¢ Questions orales et exercices pratiques
e Réalisation évaluée d'un cycle de gestion complet dans Dolibarr, du paramétrage a la facturation
e Mise en situation finale
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