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Plan de Formation Quadra Bureau

1 - Vue d’ensemble

L’accés au logiciel

L’organisation des menus — Barre d'outils

Les touches de fonctions

Le ?, L'aide et la documentation sur A Propos

Procédure de mise a jour des logiciels, explication des licences

2 — Paramétrages

Les fiches collaborateurs

Les tables annexes (Civilités, Activités, Fonctions, Types de Sociétés...
Codification des Intervenants

Types d’éveénements

Chapitres de classement des documents dans la fiche client
Paramétrage des plannings et des droits d’acceés liés.

Quadra Client : La fiche Client

Paramétrage de Quadra Bureau (utilisation, barre d’outils, mails)

3 — Quadra Bureau - La gestion

Saisie, consultation puis cléture d’un message

Les informations disponibles (La vue sur le client)

Les mails

Les Post It

La gestion des travaux, saisie, consultation, cloture

La gestion des plannings, prise de RDV, options de visualisation

La gestion des plannings en mode groupe
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Les notes

Les événements

4 — Quadra Bureau — Les outils

La liste clients, filtres, statistiques, mailings, listes perso et saisissables

La liste de collaborateurs

Le répertoire du collaborateur

Les historiques collaborateurs

Mise en place, consultations et recherches de la base de connaissance

Durée : 7 heures
Co(t Intra : 900 € HT
Colt Inter : 220 € HT
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