1.-

Manuel de référence des administrateurs :

Table des matiéres

Paramétrage de ’application

® Paramétrage.........ocoviiiiiiiiiiii e
o Choix delapage d’acces.......cooevuviiiiniiiiiiininnennenne.
e [’administrateur du systeme.............cceeviiiiiiinnnnn..
®  ReStrCtON d’aCCeS...uuvittittiiie e
o  Gestion du COMPLE......evuueirniiiiiiiai i
LI @ 0] 5 0] 1 TR A 11 11 S
® Permissions des utilisateurs.............c.oceveiieiiiiiiin.
e Domaines de valeurs.............coieiiiiiiiiiiiiiii
e  Domaines de valeurs privés............cooevviiiiiiiiininn.. 12
e Comptes de MeSSAZETIC. .. .vuvreerreeeeereeeneenneeannennnn 14
e Filtres des mMeSSages.....ouvverrieirieiieeiieeiieeiieennnennn 16

Tableau de DOrd....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessesesecsssesscscnnsses 18

Signature avec 10g0......c.ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 19

Les filtres et les rapports

Création de filtres. ... eeeeeie e, 25
e Préparation de rapportsS.........oeveeinieeiiiiiiieaiiaaaans 27
o Transfert des données dans Excel................coouii. 31

Les fusions avec Kronos

e Utilisation de lettres type........cevvvveiiiiiniiiiiniinnnn 32
e Utilisation de la boite de dialogue de fusion............ 37
o L[’impression des lettres. .......oouvvueiiiinniiiiiiinninnn, 39
o Etiquettes et envelopPes...........veeveeeeeeeeeeeeennnn. 40
®  Adresses regroUPEeS. . .uueeureereeeieeiteeneeaneennans 41
e Fusion dans les courriels (Gabarit de courriel)......... 42
e Fusion de contacts............covueiiiiiiiniiiiiineiin. 44
e Changements massifS............ovvevviiiiiiiiniiiniinnnnn 47



Les rapports de gestion avec Kronos

Notion de regroupement dans les rapports............c.oeveeeiiininnnnn.. 51
FItres avances.........oouvieiinii i 52
Rapport d’activités par conseiller.............c.ooooiiiiiiiiiiiii ., 55
Notion de UnIqUe. ... ...c.uviniiiiitii i 58
La gestion de projet

Création d’un projet avec les clients...........coovviiiiiiiiiiiieinneenn... 61
Utilisation au qUOtIAIeN. ......ouviiiti i, 63
Création d’un rapport iNtEINE. .......ovuveenrteinteeiee et eieeaineenneennns 65

Rapports reli€s auX Projets........ooueevureiirierieeiieeiieaiieeneennennns 66



