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Objectifs de la formation : 

Structurer l’organisation administrative de son entreprise
Sécuriser sa facturation et le suivi des factures clients et fournisseurs 
Anticiper les obligations liées à la facturation électronique 
Utiliser un tableau de pilotage simple pour suivre la rentabilité de son activité. 

PILOTER ET STRUCTURER
L’ORGANISATION ADMINISTRATIVE DE
SON ENTREPRISE

Évaluation : 
Questionnaire de positionnement en
début de formation.
Exercices pratiques tout au long du
parcours.
Quiz final permettant de mesurer la
progression des connaissance. 

formation

Dirigeant de TPE, indépendants, auto-entrepreneurs ou responsables de petites structures
souhaitant structurer leur organisation administrative et mieux piloter leur activité. 

infos pratiques :

Prérequis : 

durée :

formats :

lieux :

moyens pédagogiques : 

accessibilité : 

Disposer d’une activité professionnelle ou d’un projet
d’entreprise. 
Utiliser un outil de facturation ou émettre des factures. 
Disposer d’un ordinateur et d’une connexion internet.

18 heures au total
Réalisée sur 3 mois

Modules pédagogiques en ligne, exercices pratiques et
sessions d’accompagnement en visioconférence.

Sessions individuelles

La formation réalisée sur 3 mois, alternant apports
théoriques, exercices pratiques et mise en application sur
les données réelles de l’entreprise. 

En cas de situation de handicap, une étude sera réalisée pour
la faisabilité de la prestation de formation. 
En cas d’impossibilité, une redirection vers le partenaire
handicap et la réservation d’une salle répondant aux normes
pourront être effectués. 

tarifs : 

2 150€
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modalités &

délais d’accès : 

Inscription via le formulaire
De 1 à 2 mois

Moyens techniques :
d’un ordinateur ou d’une tablette
avec la caméra 
d’une connexion internet 
d’un logiciel de visioconférence 
d’un tableur (Excel ou équivalent)



Module 1 : 

Comprendre et structurer
l’organisation administrative de
l’entreprise (6h)

module 2 :

Structurer sa facturation et le suivi
des factures (7h) 
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Diagnostic de l’organisation administrative

existante

identification des obligations

administratives essentielles 

organisation des flux administratifs

classement et gestion des documents

affichage obligatoire et conformité

administrative

Mentions obligatoires sur les factures

numérotation des factures

conditions de paiement

émission des factures clients 

suivi des règlements et relances 

gestion et suivi des factures fournisseurs 

organisation du classement et de

l’archivage des factures 

introduction à la facturation électronique

module 3 :

Comprendre et piloter son
activité (5h)

compréhension des indicateurs

essentiels de l’entreprise 

chiffres d’affaires et charges

calcul du seuil de rentabilité

mise en place d’un tableau de pilotage

simple 

interprétation des résultats 

distinction entre trésorerie et pilotage

de l’activité 

Mise en place d’une routine de pilotage

mensuelle



ET INFORMATIONS
inscription

Intégrer l’équipe Ad and Co’ c’est
travailler pour soi, réussir ensemble !

Sylvie TRAQUINI-QUANG

téléphone

mail

site internet

contacter l’académie

09.73.01.76.17

formation@ad-and-co.fr 

adandco.fr

SIÈGE SOCIAL : 1.

3.

2. bureau

N° SIRET : 

4. N° FORMATEUR : 

5. RÉFÉRENT HANDICAP : 

26 rue des Acacias - 31190 LAGRÂCE-DIEU 

12 Avenue Charles de Gaulles Bâtiment H - 31130 BALMA

788 790 640 000 31 

76310819831 auprès de la région Occitanie 

Sylvie TRAQUINI-QUANG | Référente Handicap et Covid 19

Taux de satisfaction 2025 : 95 %
74 apprenants en 2025

s.quang@ad-and-co.fr

Cette formation

vous intéresse,

inscrivez-vous : 

Formulaire d'inscription

https://www.ad-and-co.fr/academie
https://adandco.qualiobee.fr/catalogue
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