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Public : Assistant(e)s d’agences, commerciaux, responsables d’agences 

Pré-requis : 
Avoir obtenu à minima 3 « autonomies » /5 au QCM 

téléphonique. OU avoir participé à la niveau 1. 

Durée : 2 jours soit 14 heures 

Lieu : Hôtel SAPHIR – 18 rue Louis Loucheur 69009 LYON (Présentiel) 

Méthodes & Moyens 
pédagogiques : 

Découverte de l’application agence sur outil informatique 
Saisie d’exemple et cas d’école 
Support de formation : Procédure de saisie 

Moyens d’encadrement : 
La formation est assurée par Yudelkis RIJO-HERNANDEZ ou 
Farah TABET ou Florence GIGNOUX. 

 

Moyens de suivi : 

 

Signature d’une feuille d’émargement par les stagiaires et par le 
formateur par demi-journée de présence 

Evaluation : Evaluation à l’issue du stage par la saisie de cas concrets 

Tarifs : 
3500€ H.T (+ TVA à 20%) pour un groupe de 6 personnes max 
(pour plus d’informations nous contacter au 04.72.19.81.29 ou 
formation@groupejti.com) – Tarif en intra 

Modalités & Délais d’accès : 
Via réception du bulletin d’inscription complété. 
Inscription immédiate dans la limite des places disponibles et 
entrée en formation selon le calendrier défini. 

 

Accessibilité PSH : 

Nos formations peuvent s’adapter à certaines spécificités de 

handicap. Contactez notre référent handicap : Charlotte 

PHILIBERT – 04.72.19.81.29 ou 
charlotte.philibert@groupejti.com 

 

 OBJECTIFS OPERATIONNELS  

 
✓ Mettre en pratique l’ensemble des possibilités du logiciel d’application 

agence. 

✓ Utiliser les fonctions du programme dans le respect de la réglementation du 

travail temporaire et en étroite relation avec le siège. 

✓ Exécuter les méthodes de travail nécessaires pour optimiser la saisie de tous 

les éléments générant payes et factures. 
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PROGRAMME N2 
 

Jour 1 : 

Matin : 
▪ Le visionneur / saisie des passages, absences, incidents 
▪ Les DSN évènementielle 
▪ Les points bloquants en DSN et dépôt de Mutuelle 
▪ Le Compte prévoyance 
▪ Attestation arrêt maladie ou accident 
▪ Saisie des EPI 
▪ La saisie rapide d’un client /d’un candidat 

 

Après-midi : 
▪ Utilisation des rubriques 
▪ Saisie des particularités clients (JF non facturé, majo hrs dimanche, nuit...) 
▪ Consignes particulières : poste à risque/contrat de Gestion… 
▪ Saisie des RH avec particularités 
▪ Lissage d’heures/modulation du temps de travail / RTT 
▪ CP Pris 
▪ Gestion des commandes 

 

Jour 2 : 
 

Matin : 
▪ Expliquer une paie 
▪ Avoirs 
▪ Facture manuelle/pro forma 
▪ La démat Armado 
▪ La gestion des cartes BTP et MAJ des missions 

 

Après-midi : 
▪ La recherche par qualification 
▪ Prolongation/avenants de modification 
▪ Saisie RH Mensuelle 
▪ Fin de formation : grille d’évaluation 
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Calendrier pour Les formations LOGICIELS en Agences 
 

 

 

 
Thème Dates Lieu 

 

 

 

LOGICIEL 

20 au 21/01/2026 – Niveau 2 PARIS 

16 au 17/03/2026 – Niveau 2 REUNION 

17 au 18/03/2026 – Niveau 2 GAILLAC 

 
28 au 29/03/2026 – Niveau 2 ST MALO 
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