Le carnet d'adresses
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Permet de gérer
facilement, en particulier
pour les courriers et les
mails, les coordonnées de
vos correspondants
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Pour appeler le carnet d'adresses a
partir de la fenétre principale, son icone
doit avoir été rendu actif a partir de
"Outils - Profils utilisateurs - Interface
- Barre d'icones"

Sauvegarde
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Changement d'utilisateur
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Agenda

Synchronisation avec Google Calendar

Fiche d'appel

Gesbonnaire nements

Calaudatrice
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Négatoscope

Aide

Chronométre

Carnet d'a

Enwoi d'email




Raccourci d'acces

Clic sur l'icone "outils”

Acces direct a la
fenetre des icones




Sur la "page" de gauche, la liste des
correspondants

Sur la "page" de droite les coordonnées du
correspondant sélectionné a gauche
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| =Tous:>
Chercher : ||

<contact> +

Dans la partie gauche
Recherche d'un contact par
un acces rapide en tapant

les premieres lettres du
nom

Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer
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| =Tous:>
Chercher : ||

<contact> +

Dans la partie gauche
recherche d'un contact par
le bandeau des lettres de

I'alphabet
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Dans la partie gauche
recherche d'un contact par
I'ascenseur

Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer

;3 X {_\’
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Chercher : ||

Dans la partie gauche
Vous pouvez rechercher les
coordonnées d'un
correspondant par son
numéro de téléphone, son

nom, dans la case
“Chercher”

Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer

;3 £ {_\b

annuaire postit appel




Dans la partie supérieure a droite
plusieurs fonctions



Pour noter de contacter
ultérieurement un correspondant
sélectionné dans la I|s1'e de la partie
gauche

Voir fichier
contacter un
correspondant



On définira pour
qui sera le rappel

Pour tous les
utilisateurs

Pour |'utilisateur
Pour le praticien




Date du rappel :
A une date

précise (en nous
précisant dans
combien de jours)

Echéance 30/05/2018
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Par courrier
Par email
Par téléphone

Par SMS
Par Fax




Importance :
Haute
Normale
Basse

Par défaut
Normal




Envoyer ce contact par email

E Exporter ce contact dans un fichier

E’ Exporter tous les contacts dans un fichier

ﬂ. Exporter tous les contacts dans un fichier Excel

:£] Copier ce contact dans le presse-papier  [Ctrl]+[Shift]+C

Pour exporter le ou les contacts
Plusieurs possibilités



Imprimer une enveloppe

Imprnimer une étiquette

Pour imprimer une enveloppe ou une
étiquette au nom du contact
sélectionné dans la liste de la partie
gauche



Fenétre de paramétrage

Pour une
enveloppe

s [] italique  [] Souligné

s [] italique  [] Souligné

i e numéro de téléphone (0493 54 81 66)

En fonction de son imprimante
En fonction des enveloppes utilisées



Trois options

Début de

2 ; Colonne 70
I'impression

Nom du Police | Arial

destinataire

Gras [] italigue  [] Souligné
Lignes
suivantes Police | Arial

Gras [] 1talique [] Souligné

Contenu [] 1mprimer le numéro de téléphone (04 93 33 27 55)

(O Portrait (® Paysage | <Imprimante par défaut>

Imprimer

Voir avant impression
Imprimer
Quitter



Fenétre de paramétrage

Pour une
étiquette

En fonction de son imprimante
En fonction des étiquettes utilisées



Pour ajouter un

ALLASIA Patrick

nouveau contact

On remplit les
différents
champs

Puis on valide

a

DES DENTISTES
NTROLE DENTAIRE

AM AIDI

A combre £11  RACE COE

La fleche rouge
pour annuler la
saisie d'une
frappe, des
modifications
avant validation

X, XXX

Capitaine

annuaire

+

postit

appel




Pour ajouter
un contact

Choix de la
catégorie

annuaire postit appel




Catégorie

Vous pouvez
attribuer a
chaque
correspondant
une catégorie

Utile pour
réaliser des
mailing ou pour
les recherches




Gestion Comptabilité

Y Dossiers débiteurs

Catégorie

Activité

Demandes d'entente Préalable ODF

Ces catégories se
retrouveront dans
la gestion des

correspondants

Et seront
répertoriées dans
des groupes de
sélection (9 groupes

maximum) = =

1

Catégorie -

Adresse 5 Tééphone
2 v
Portable {

Fax
Code Postal Voir le graphique
6 Site web
E-mail

E-mail

Note




Pour ajouter
un contact

Civilite
Prénom
Nom

<contact> +

Arniral
Capitaine
Cardinal

Commandant

Lieutenant
Madame
Mademaisell

de rendez-vous :

Lien pour |a prise ¢

=
3 =
annuaire postit appel



Lors du
rajout d'un
contact

Choix de la
profession

<contact>

annuaire

+

postit

appel

Chirurgien-dentiste
Orthodontiste
Implantologue
Parodontologue

JStomatologue

Endodontiste
FPédodontiste

Medecdn généraliste

OifAcupuncteur

Chiropracteur
Chirurgien
Chirurgien orthopédi

Dieteticien
Endocrinologue
Gastro-entérologue




Quand une

adresse mail est
rentrée coen
Possibilite oo |+
d'envoyer un

Docteur v

04

courrier i
électronique
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DENTISTES

N. CREMONINI +

Téléphone fixe e

Téléphone -
portable

Fax

f
‘ \\.

annuaire postit appel




Quand un numéro
de téléphone (fixe o

N. CREMONINI I +

ou mobile) est
rentré

Possibilité d'appeler
par Skype

Pour un mobile
possibilité en plus,
d’'envoyer un SMS

e Docteur Ninon CREMONINI




Quand une
adresse est
rentrée

Recherche par
Google Maps
(distance par
rapport a
I'adresse du
cabinet
dentaire)




Adresse
Code postal
Ville

L'icone "Ampoule”
pour les codes
postaux enregistrés
dans la base

BOYEUX SAINT JEROME
DIGME LES BAINS
MANOSQUE
CASTELLANE

MNICE

NICE

GRASSE

VENCE

CASTAGMIERS
ROQUEBRUME CAP MARTIN
MICE

MICE

MICE CEDEX 3

VALLAURIS
SAINT JEAM CAP FERRAT




Pour un contact
ayant un site GACD

COMMERCIAUX

internet e

Acces direct au site I
intfernet

0143010759

25 RUE BLEUE - nostsl [75311

’ PARIS CEDEX 09
.Eichiev Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2
| :

gacdfr

N® CLIENT

Orthodontie

Implantologie FILTEK
3M

annuaire postit

Aménagement

Promotions

Marquesde A3 Z

Les conseils




Pour prendre un |
RDV par internet [
pour le '
correspondant
sélectionné et

envoyer un email

de confirmation



DENTISTES

N. CREMONINI | +

Docteur ¥
04

06

- Pour pouvoir se servir de
| ° cette fonction, message
de rappel

Carnet d'adresses

e
:
b Vous devez au préalable activer la prise de rendez-vous sur Internet depuis I'agenda

s
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Le service de prise de rendez-vous par Internet LOGOSw permet, selon vos priorités :

=} Créer un rendez-vous

- pour de nouveaux patients, de prendre des rendez-vous aux plages qui vous arrangent

- 3 vos patients existants, d'accéder 3 des plages gui leurs sont réservées

e L% - I pour  pi -
d'attente - pour vos plans de traitement, d'envoyer un ermail pour l prise du prochain rendez-vous
Prior.  Mom

- 3 vos correspondants de vous envoyer des patients

Commande du service de rendez-vous en igne pour
Dr Ninon CREMONINI

Ce service vous est proposé gratuitement pendant & mois,
puis au tarf de 15 € thtc/mois par praticien.

Aprés les 6 mois offerts, vous serez prélevé sur le compte CREDIT LYONNAIS déjd utilisé pour
vos SMS

« >

Annuler
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Pour rechercher
un praticien dans
I'annuaire sur
intfernet

On tape les
premiéeres lettres
du nom et le
département




Pour mettre un
rappel a un
correspond du
carnet d'adresses

Le rappel apparaitra
dans la fenétre
principale

DENTISTES

N. CREMONINI
Docteur

04

06

04

+

Un passage de
souris sur le post-it

fait apparaitre des
icones




Rechercher un patient

h Rechercher un correspondant

L'icone petit personnage pour
rechercher

un patient (les dix derniers patients
vus apparaissent par défaut)

ou un correspond (par défaut le

correspond qui a eu le post-it
L'icone carnet d'adresses pour
aller aux deétails du correspond qui
a eu le post-it




L'icone carnet d'adresses
pour aller aux détails du
correspond qui a eu le
post-it

GACD

COMMERCIAUX

GACD | +

0148010759

25 RUE BLEUE

gacd. fr

N® CLIENT

75311
PARIS CEDEX 09



L'icone cercle coloré
pour choisir une
couleur de fond au
post-it

L'icone flamme pour
supprimer le rappel
avec message de
confirmation avant
destruction




GACD
COFﬂ;MERCIAUX

GACD | +

Aucune

0148010759

25 RUE BLEUE 75311

PARIS CEDEX 09

gacd.fr

N® CLIENT
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annuaire

Pour créer une fiche d'appel
téléphonique



Pour annuler un correspondant
Sélection de celui-ci

Clic sur l'icone "Feu” qui apparait
apres la sélection d'un contact



COMMERCIALX

GACD | +

0142 46 87 87

Le carnet d'adresses peut étre déplacé
a la surface de I'écran (clic souris
maintenu sur barre de titre
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Lien pour la prise de rendez-vous :

zsi-;i i {_\’

annuaire postit appel




GACD

COMMERCIALX

GACD | +

GACD

Pour refermer le carnet
d'adresses, cliquez sur
I'icone "“"Quitter”

25 RUE BLEUE 75311
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