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Programme formation Key Users ELO  

 

Formation destinée aux 

Utilisateurs référents solution. Membres équipe projet 

ELO 

Objectif(s) 

Maitriser le traitement dématérialisé complet des 
factures d’achat avec ELO et être capable de former les 
valideurs 

Durée  

2 à 3 Journées soit une durée comprise entre de 14h et 

21heures 

Pré requis 

Avoir participé aux phases d’analyse ou en avoir une 
bonne connaissance 
Avoir des connaissances comptables suffisantes pour le 
traitement des factures 
Connaitre suffisamment l’organisation de l’entreprise en 
matière de traitement des factures fournisseurs 

Tarif 

Nous contacter 

Comment se déroule la formation 

La formation se déroule en alternance sur les principes et 

méthodes comptables, et leur application sur le logiciel 

ELO  

Avec des exercices pratiques les stagiaires réaliseront sur 

ce logiciel toutes les opérations nécessaires à la mise en 

application de leurs acquis théoriques personnels. 

Il sera remis à la fin du stage une attestation de formation 

au(x) stagiaire(s) ainsi qu’un questionnaire de satisfaction 

. 

Contenu de la formation 

✓ Le volet opérateur est directement axé sur 
l’application spécifique : 
 
- Compréhension des méthodes d’apprentissage 

du VERIFIER 
- Traitement des tâches utilisateurs de A à Z 
- Techniques et organisations parallèles 

nécessaires aux bonnes pratiques pour une 
transmission de savoir optimale 

- Personnalisation de son environnement 
- Prise de recul sur l’organisation globale du 

traitement des factures  

 
 
✓ Fonctionnalités  

 
- Traiter et gérer ses tâches 
- Identifier l’état d’avancement d’un processus 

de validation 
- Recherches personnalisées selon ses 

préférences  
- Exploitation des données d’indexation par le 

masque d’indexation (traçabilité) 
- Personnalisation de son espace de travail 
- Gérer les liens associés à un document 
- Comprendre la mise en place de 

remplacement 
- Savoir communiquer à travers l’outil ELO 

 
  

  

 

 

Modalités et délai d’accès 

Notre service planning prendra contact avec vous pour 

fixer la date de formation dans un délai de 5 jours ouvrés 

à réception de votre commande. 

 

 

Accessibilité pour les personnes en situation d’handicap 

(contact référent Mercuria dédié : adm@mercuria.fr) 
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