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Apprendre de chez vous

Gestion administrative et comptable d’une entreprise du
batiment : méthodes, outils et prévention des risques
financiers

Type d'action de formation : Action de formation
Objectif : Perfectionnement, élargissement des compétences
Titre visé :

Version du document : 1 du 3 décembre 2025

Points forts de la formation :

Cette formation en ligne de 21 heures permet aux chefs d’entreprise, responsables administratifs, conducteurs de travaux et artisans du BTP
d’acquérir les compétences essentielles pour gérer efficacement I'administration, la facturation, les devis, le suivi comptable et la conformité
réglementaire liée a I'activité du batiment.

Le programme couvre :

— le pilotage administratif d’'une entreprise BTP,

— le suivi des chantiers,

— la facturation clients et sous-traitants,

— la gestion documentaire ( assurances, normes, Qualibat, RGE, sous-traitance, garanties ),

— les obligations sociales, juridiques et comptables.

L’objectif est de sécuriser la gestion, réduire les risques financiers, améliorer la rentabilité et garantir une organisation efficace au quotidien.

Profils des stagiaires Prérequis
e Artisans BTP e Savoir utiliser un ordinateur
e Chefs d’entreprise e Comprendre les bases administratives (aucun
e Conducteurs de travaux prérequis technique BTP nécessaire)

e Assistants administratifs
Responsables de gestion
Créateurs d’entreprises BTP

Modalité d'admission

Admission sans disposition particuliere
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Objectifs

Objectifs pédagogiques

Organiser 'administration d’une entreprise BTP (documents, registres, contrats, archives)
Etablir devis, factures, situations de travaux et relances clients

Suivre la comptabilité quotidienne (charges, dépenses, taxes, TVA, retenues de garantie)
Mettre en place un tableau de gestion des chantiers

Connaitre les obligations légales, sociales et assurantielles du secteur

Sécuriser les achats, sous-traitances et contractualisations

Préparer les informations pour |'expert-comptable

Méthodes et moyens pédagogiques

Support PDF du cours

Fichiers modeéles (devis, facture, tableau de gestion)
Acces Drive LearningHome

Replay disponible 30 jours

Assistance par mail / WhatsApp pendant 30 jours

Durée, rythme et horaire Modalité de la formation

21.00 heures Présentiel
En journée

Modalité d'entrée / sortie
Tarif par apprenant (en euros) R

504.00

CONTENU DE LA FORMATION

e Jourl—"7h
e » Introduction a la gestion d’une entreprise BTP
e Spécificités administratives du secteur
e Documents obligatoires
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e Relations clients / fournisseurs / sous-traitants
e Conformité : responsabilité civile, décennale, DO, assurances chantier
e » Devis & Factures
e Structure d’un devis professionnel BTP
e Conditions générales, pénalités, TVA, RGPD
e Facturation progressive et situations de travaux
e » Atelier pratique Création d’un devis professionnel + facture type
e Jour2 —7h
e » Comptabilité simplifiée pour I'entreprise BTP
e Suivi des dépenses et charges
e Gestion de la TVA (auto-liquidation, travaux sous-traités, achats UE)
e Retenue de garantie, factures d’acompte, solde
e » Tableaux de suivi administratif
e Tableur Excel / Google Sheet
e Suivi des heures, matériaux, acomptes, reglement clients
e » Atelier pratique Création d’un tableau de suivi de chantier (Excel fourni par LearningHome)
e Jour3—7h
e » Conformité documentaire
e Sous-traitance, avenants, attestations (URSSAF, Qualibat, assurances)
e Dossiers administratifs chantier
e Archivage numérique & GED
e » Communication, relances & recouvrement
e Relance clients
e Mise en demeure
e Gestion amiable
e » Bilan final
e Mise en place d’une routine administrative BTP
e Création d’un plan d’action individuel
QCM final + évaluation d’acquisition des compétences

Modalités de suivi et d'appréciation des résultats

Feuilles de présence

Controle des connexions visio
Attestation de fin de formation
QCM final
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Référence et qualification du formateur

— Formateur spécialisé en gestion d’entreprise du BTP
— Consultant en comptabilité PME/TPE
— Assistant pédagogique en visio

Modalités de certification

Résultat attendu a l'issue de la formation

Gérer seul I'administration d’une entreprise BTP
Produire des devis & factures conformes
Structurer un tableau de suivi de chantier

Organiser la documentation obligatoire
Sécuriser la gestion comptable avec un expert-comptable

Modalité d'obtention de la certification
Délivrance d'une attestation

Détails sur la certification

Eligibilité CPF

Cette formation n'est pas éligible au CPF.

Contacts

Administratif et Pédagodique : FATAH Hassina 01 87 66 90 69

Référent Handicap : Elsie FANTINO-HAMOND

Chiffres Clés
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S'agissant d'une nouvelle formation, les indicateurs de performance - comme par exemple le taux
d'obtention du certificat, le taux d'insertion, etc. - ne sont pas encore disponibles. Cette information sera
mise a jour a l'issue de la premiére promotion.

Accessibilité et délais d'acces

— Formation a distance accessible avec PC, tablette ou smartphone
— Adaptation possible pour personnes en situation de handicap : nous contacter

Délai d'acces : 3 semaines
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