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FONCTIONNALITES

Classement manuel et/ou automatisé de documents et tout autres fichiers

Modes de Classement:
o Par Client, Fournisseur, Contact ou tout autre Theme
® Automatique de toutes les éditions issues des logiciels BUZY
e Manuel de tous les documents (bureautique, PDF, photos et autres fichiers)
- Glisser-déposer (fichier ou répertoire entier)
- Importation par [’explorateur windows (sélection de fichiers)
- Numérisation
Gestion des documents:
e (Création directe de documents bureautique (Word, Excel ...) sans sortir de [’application
e  Consultation des documents dans leurs éditeurs natif (Word, Excel, Publisher, PowerPoint, PDF)
® Modification du contenu des documents bureautique
Reclassement des documents:
e A ['intérieur d 'un compte
®  D’un compte vers un autre
Exploitation des documents:
e Consultation / Impression
e [Extraction, envoi par mail
Administration du logiciel:
® Protection de comptes par mot de passe
e Détermination des actions disponibles dans le cadre de la consultation

& 4~ Visualisation ? — =] [x
Compte (F4) Q Nom du Compte (F8 = Contient ...) Q ﬁ ? @ Visualisation
.
0004 SERVICE PLUS E! Double clic ou Bouton Visu (F5) sur un
0005 LEMERCIER \compte pour afficher sa liste de documents.|
0006 SARL DUTOIT |G# Visu compte selectionné {F5} |
0007 ETS JACQUES et FILS
0008 PIERRE ET PAUL q
s T ‘; Recherche Globale
0010 SARL DESCHAMPS
0011 DUPONT Pierre e Déplacement vers Compte
0012 PAUL PHILIPPE " -
0013 JEAN AR ) foa i e ot s o Pl do B ecassement ocuments
Nb Comptes: | 1236 Ia souris. .
Nouveau Document
M€ Enrouter \ - | - Affichage
€2 Dérouter | Pele-Méle 0002 DELATOUR et Cie ' I Envoi par Email
Compte a/t Nom Compte Q® maJ Q* Nom document (F9 = Contient ...) QU B
-2 Correspondance (A L8 Extraire
-M 3 Courrier [ A
i 0002 |DELATOUR et Cie 11/09/2012 [Demande de Renseignement.docx
0002 [DELATOUR et Cie 12/06/2012 |Contrat Commercial.docx | &=~ Numériser
" 0002 |DELATOUR et Cie 05/04/2012 |Avenant au Contrat commercial.pdf |=
0002 [DELATOUR et Cie 06/03/2012 |Listing des Ventes.XLS [
-+ Relances Ajouter
0002 iDEI_ATOUR et Cie 12/06/2012 |Relance Factures en retard.docx
-+ Etats Financiers / Modifier le
-1~ EtafiBilan R Nom
i " 0002 |DELATOUR et Cie 14/11/2008 |Comptes Annuels 2011.pdf
0002 [DELATOUR et Cie 12/12/2007 (Comptes Annuels 2010.pdf /
" 0002 |DELATOUR et Cie 19/12/2006 (Comptes Annuels 2009.pdf {"
h 0002 [DELATOUR et Cie 18/01/2005 (Comptes Annuets 2008.pdf —
. 0002 [DELATOUR et Cie 16/06/2004 (Comptes Annuets 2007.pdf s'), Supprimer
[ [ 0002 DELATOURet Cie 03/02/2004 Comptes Annuels 2006.pdf -
-1 Situations
0002 [DELATOUR et Cie | 24/07/2009 [SITUATION AU 30 JUIN 2011.pdf @)  Quitter
=3 Liasses Fiscales .
nnan |nci aTAnn ~¢ cin | 4424409000 |15aren e 0000 £a0 nde &

Support de fonctionnement

A partir de Windows 2000
. Mono / Réseau / TSE
Ecran 1024x768 (minimum)
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+ Paramétres Administrateur
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| Modifier le Mot de Passe I

Reader PDF ]C:\ngmm Files\Adobe\Reader 9.0\Reader\AcroRd32 exe

Autorisations atiribuées au mode 'Visualisation'

Détermination des actions disponibles W Autorse la Recherche Giobale
én cons ultation * [V Autorise le déplacement de documents d'un compte vers un autre

[V Autorise le Reclassement de documents dans un compte
[V Autorise la Modffication des Documents

[V Autorise la Suppression de Documents

[V Autorise |'Extraction de Documents

IV Autorise l'envoi par Mail de Documents

IV Autorise I'Ajout de Documents

[V Autorise la numérisation de Documents

@ Valider (F2) | (@ Quitter |
. Catalogue des Comptes L] e
Code du compteQ Doc Nom du Compte (F8 = Contient ...) Q ?
0002 £d DELATOUR et Cie
0004 [V [SERVICE PLUS
0005 ¥ |LEMERCIER ——rr——y
0006 ¥ [saRLpuTOIT | Modifier |
0007 [V |ETS JACQUES et FILS
0008 [V |PIERRE ET PAUL .
0009 v |Exeress | Nouveau |
0010 [V |SARL DESCHAMPS
0011 [V |DUPONT Pierre
o012 ¥ _[PALL PHILIPPE [ supprimer | Gestion des comptes / Protection
0013 v |JEAN HAIMAR ‘
0014 [V |SARL BERNARDEAU par mot depasse
0015 Jv |ETHSARL
0016 [V |LE PETITE REINE
0017 [V |LES PECHEURS
0018 [V |HM-WEB-eMAKER SARL =
e Joo02 Nom du Compte [DELATOUR et Cie
Modifier le
Mot de Passe Nouveau Mot de Passe ||
Confirmer Mot de Passe
Paramétres de Classement :
[() Enrouler tout |[(~1 Dérouler tout | ] Déplacement Classeur ‘ [:* Pertinend
5@ coreponance P ot e
[ Courrier
& Fax
£ Mails
3 Relances =2
[ Bordereaux
[ Courriels
=+ Comptabilité
=HES Analytique
[ Balances Analytiques
-3 Grand Livres Analytiques
£ Journaux Analytiques
u:_:j Centralisateur ix‘
[ Grand Livre —
, o y 2
Définition de ’arborescence de Classement 3 £ Journaux
[ Balances
=HED Cabinet
2 Avoirs
[ Factures
(5 Fiches Récapitulatives -
L
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