
 
Se former à la CMAR PACA 

Piloter et sécuriser mon activité 
 
 

Rédigez rapidement des devis ou factures conformes et 
attractifs 

1 jour 
Objectif général 

Une journée pour maîtriser les étapes de la facturation, de l’élaboration du devis à l’encaissement. Soyez sûr d’être 
conforme aux obligations légales, protégez-vous en cas de litige et restez commercialement percutant : des bases 
indispensables à votre rentabilité. 
 
Public 

Chefs d’entreprise, conjoints, salariés  

Pré-requis 

Connaître son marché. Savoir se servir de l'outil 
informatique 

Durée 

7 heures. 

Plages horaires 

De 08h30 à 12h30 et de 13h30 à 17h30 

 
Programme 
 

 
Moyens et encadrements pédagogiques 

• Atelier participatif en groupe restreint (12 personnes maximum). 
• Animation par des consultants experts dans le domaine. 
• Outils et supports pédagogiques, exercices pratiques. 
• Evaluation et remise d’une attestation de formation. 

Pour plus d’informations 

Service Formation Continue - Par territoire : 

04 : formationcontinue04@cmar-paca.fr 13 : formationcontinue13@cmar-paca.fr 
04 92 30 90 97 - 06 70 27 71 76 04 91 32 24 70 

05 : formationcontinue05@cmar-paca.fr 83 : formationcontinue83@cmar-paca.fr 
04 92 52 80 15 04 94 61 99 65  

06 : formationcontinue06@cmar-paca.fr 84 : formationcontinue84@cmar-paca.fr 
04 92 12 53 45 04 90 89 20 40  

https://www.cmar-paca.fr/catalogues-des-formations 

Chambre de métiers et de l’artisanat de région PACA  
DREAT – Pôle Formation Continue - 5 boulevard Pèbre – 13008 Marseille 
N° SIRET : 130.020.878.00240 - Déclaration d’activité enregistrée sous le n° 93.13.15755.13 auprès du préfet de région PACA 
 

Un devis conforme et attractif : 
 
Matin -  
 
☞  Connaître les obligations légales. 
 
• Les obligations relatives au devis et à la  
  facturation (mentions légales, forme...). 
• Les différents taux de TVA. 
• Les conditions générales de vente en  
  complément du devis et les clauses spécifiques. 

 
☞  Réaliser un devis. 
 
• La rédaction d’un devis. 
• Les aspects commerciaux d’un devis. 
• Les relances, validation (bon pour accord,  
  commande ...) 

 
Les factures et les avoirs : 
 
 Après-midi -  
 
☞  Connaître la réglementation générale 
 
• Les obligations relatives aux factures et aux avoirs 
• L’utilisation d’un logiciel de facturation. 
 
☞ Sensibilisation à l’utilisation d’un logiciel  

 
☞ Gérer les encaissements. 
 
• Les conditions de paiement. 
• Les pénalités de retard. 
• Le suivi des encaissements. 
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