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Permet de gérer
facillement, en particulier
pour les courriers et les
mails, les coordonnées de
VOS correspondants



Pour appeler | e carne
partir de la fenétre principale, son icOne

doit avoir été rendu actif a partir de

"Outils - Profils utilisateurs 0 Interface

- Barre doictnes”
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Cli1 ¢ sur | 01 C

Acces direct a la
fenétre des icones




Surla "page" de gauche , la liste des
correspondants

Surla "page" de droite les coordonnées du
correspondant selectionné a gauche
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Dans la partie gauche
Recherche dou

par catégories
c Vous pouvez rechercher les
coordonn®es doun
c Par catégories
¢ Ou afficher toutes les
categories

Lien pour |a prise de rendez-vous :

annuaire postit appel




| =Tous:>
Chercher : ||

<contact> +

Dans la partie gauche
Recherche doun
un acces rapide en tapant
les premieres lettres du
nom

Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer

;3 X {_\’

annuaire postit appel
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Dans la partie gauche
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le bandeau des lettres de
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Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer
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annuaire postit appel
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Dans la partie gauche
recherche doun
| dascenseu

Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer

;3 X {_\’

annuaire postit appel




| =Tous:>
Chercher : ||

Dans la partie gauche
Vous pouvez rechercher les
coordonn®es
correspondant par son
numeéro de télephone, son
nom, dans la case
oCherchero
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Lien pour |a prise de rendez-vous ; Créer

;3 X {_\’

annuaire postit appel




Dans la partie supérieure a droite
plusieurs fonctions



Pour noter de contacter
ultérieurement un correspondant
sélectionné dans la liste de la partie

Voir fichier
contacter un
correspondant




On définira pour
gui sera le rappel

Pour tous les
utilisateurs

Pour | out
Pour le praticien
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Date du rappel :
A une date Tache pour Tous les utilisateug e :
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Annuler




Par courrier
Par emall

Par teléphone
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
sélectionne dans la liste de la partie
gauche



Fenétre de paramétrage

Pour une
enveloppe

[] 1talique

[] italique  [] Souligné

[] 1mprimer le numéro de téléphone (04 93 54 81 66)

<Imprimante par défaut>

L - O

Voir i Quitter

En fonction de son imprimante
En fonction des enveloppes utilisees



Trois options

Début de

2 s Colonne 70 Ligne
I'impression

Nom du Police | Arial
destinataire

v

Gras [] italique  [] 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

(I) Quitter | Imprimer Type d'étiquette Etiquette pour un correspondant

P O u r u n e vt i DYMO 55/25 N Imprimante <Imprimante par défaut>
étiguette

Contenu de I'étiquette

Choisir un mod: t ilimétr
en milimétres

Décalage haut 0

Décalage gauche C

0
Inter-£tiquettes 3 %

En fonction de son imprimante
En fonction des etiguettes utilisées



ALLASIA Patrick

Pour ajouter un B

nouveau contact

On remplit les
differents
champs

Puis on valide o

DES DENTISTES Capitaine
NTROLE DENTAIRE -

a

AM AIDI

A combre £11  RACE COE

La fleche rouge
pour annuler la
sal sl e doune
frappe, des
modifications

avant validation

annuaire postit appel



Pour ajouter
u n C O n taCt ORGANISMI‘ES PAYEURS

Choix de la
catégorie

Pharmades

annuaire postit




Catégorie

VOous pouvez
attribuer a
chaque
correspondant
une catégorie

Utile pour
réaliser des
mailing ou pour
les recherches




Gestion Comptabilité

Dossiers débiteurs

Catégorie

Activité

Demandes d'entente Préalable ODF

Ces categories se
retrouveront dans
la gestion des

correspondants

Et seront
repertoriées dans
des groupes de
sélection (9 groupes

Catégorie

Civiité Docteur | Prénom [Y] contacter witérieurement

maximum)

Adresse L B
3 A

Code Postal Voir le graphique

E-mail

E-mail

Note




Pour ajouter =
un ContaCt Arniral

Capitaine
Cardinal

Civilité
Prénom
Nom

Lien pour la prise de rendez-vous :

=
3 =
annuaire postit appel




<contact> +

Lors du
r a' J O u t d Chirurgien-dentiste
contact

Stomatologue

Endodontiste

Choix de la =
profession _

OifAcupuncteur

Chirurgien
Chirurgien orthopédique
Chirurgien plastique
< Dermatologue
® Diététicien
= - Endocrinologue
annuaire postit appel Gastro-entérologue

Lien pour la prise ¢




Quand une
adresse mail est
rentrée

Possibilite
doenvoyer
courrier
électronique

| DENTISTES

N. CREMONINI +

Docteur |

04

06 P @wanadoo.fr

()

postit appel




DENTISTES

N. CREMONINI +

Teléphone fixe e

Téléphone
portable

Fax

f
‘ \\.

annuaire postit appel




Quand un numero
de télephone (fixe oo

N. CREMONINI I +

ou mobile) est
rentré

Possi bili1t®
par Skype

Pour un mobile
nossibilité en plus,
doenvoyer”u




