—ES SOPRANE
[ e rermeere

La sofulion mé:rer du Téldsecrdtarial
Ca”oﬂice 3D ' = = r? e S s
d I
Mode d’empiloi
Call office 3D pour le secrétariat

1910 1S = 3
=T 0 0] o] =S PSPPI 5
ST 0] U (o] = T PRSP UPPPTI 7
TYPES U8 FENUEZ-VOUS....cceeiiiiiiiiiie s eeeeeeeee e e e e e e e e e e e e et e eeeeee bbb s e e e e e e e e e e e eeaeeeeeeeesenbnnsnnnnnes 10
LOFC 1o TCY T S PSPPI 12

(0] o110 WU o 1= T 10 [ =T = PP 15

COpIE A'UNE SEMAINE LY ..evverieetiiiii e e s eeeeeeeisas s et e e e e e eeeeeeeteeeaeeraseanarss s aaaaaeaaeaeeeeeeesesnnnnns 18
F U | 0] 0 =1 T PP PIPPRPIN 19
(=1 = L1 o] o S 20
COUL dES MOUVEIMENTS ...ttt ieeee e e e e e e e e ettt e e e et e e et e e e aaaenneaaa e eeeesssaaeeeeeestaaeaeaeenes 21
GesStion des PIECES ATACNEES ............eiceeeeeeemeee et et e e e e ettt s e e e e e e e e e eaeaeeeeeeessnnnnnnnns 22

Call Office

La solution métier du telésecrétariat

calloffice 3D

Call Office 3D
Télésecretariat, Permanence téléphonique, Meédecin, Specialiste,
Centre d'affaires, Cabinet medical ...

~ Pour vous
Rendez-vous, messages, visites
Paramétrage

Facturation

A .
» Pour vos clients m fgendas partagés

Infernat m [Messages
Miniitel B Consignes

| e
Fax, Shi%, e-mail
@ Téléphonie
Matériel

Logiciel
CTI

@ Nos clients

Temsignagss

® Facturation
m Montée d'agenda
(CTD

Call Office 2D a partir de
1€/ jour!

Multi ressources

Surbooking

Une méme interface pour tous

Les atouts Call Office 3D >»>  Contactez nous pour plus
d'informations

Contact

Nos offres " Tout compris”
Téléphonie et Logiciel pour
seulement 12 € par jour et
sans apport |

»»> Plus d'informations

Deécouvrez
Call Office 3D

-- DEMO --
Testez en ligne l'interface
client et secrétaire de
CO3D

==>Témoignages clients

'i% i vous ne voyez pas les animations, téléchargez flash ici

===SO0PRANE

Call Dffice est édité par Soprane.

Retrouvez nous sur www.calloffice.fr
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< __La solution metier du Telesecrotariat

Calloffice 3D _

Le dossier

1. C’est dans cette partie Que vous allez pouvoir gérer toutes les informations du dossier
et des membres sélectionnés

, permanence téléphonique - Mozilla Firefox

‘co3d - Call Office, la solution métier du télésecréta Logiciel

€@ - FO0Qox@ |
@
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thoix d'un nouveau dossier

4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cab TEMILI et BON Dermatologue

BE f O B M £
I PR Messages  Appels Téches Infos Actions  Contacts

Cabinet Apple
Cabinet Avstel
Gahinet iFilou & Co
Docteur Blanc

legende
B Epilation laser  (R) - 45 min
W Vacances  (B)
Wisites (enr] (M)
B Botox  (R)- 15 min
B et (R)- 15 min

Terming

2. Poury accéder il suffit de cliquer sur le bouton Dossier
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thoix d'un nouveau dossier * Tableau d.

T = Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cabinet Apple g = . 5 : -
Cabinet Avstel B ] L ¢ | B 3] b o
Cahbinet iFilou & Ca
Docteur Blanc

Agendas Messsges Appsls  Taches  Infos  Actions  Contacts [EVEEER

Dossier - Détail de Cab TEMILI et BON Dermatologue

@ Détail

= Coordonnges 3 = Membres du dossier Tk
@ Membres designation: Cab TEMILT et BON Dermatologus Mermbre principal:  Dermatologue TEMILI Hassen
adresse: rue du pars autres membres © - M, JEAN BON
© Ressources b
roissier = Paramatres 7
@ Types de rendez-vous
38950 Saint martin le vinoux Fournisseur FAX: FaxzMail
© Canevas email: ht@saprane fr Fournisseur SMS: SMS2ZMail

téléphone:  04.38.02,39.00. (bursau)
04.38.02,39.39. {mabile)
04.76.46.60.68, (fax)

© Autornates Infarmation compémentaire: ht@seprane friide:mdp

Masque tl: HRERRHERRRE
@ affsctations

@ Coit des mouvernents

@ Gestion des pitces
attachées = Autres informations 2

dossier créé le 26/01/2006 par admin

Cabinet trés sympa.

Gare centrale f
3. Nous arrivons sur les informations du dossier
4. Nous pouvons Vvoir sur la partie droite un sous menu
Dossier
5. Vous pouvez voir et modifier les informations du dossier
6. Pour les modifier cliquer sur le bouton modifier.
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thoix d'un nouveau dossier * Tableau d.

= Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cahinet Apple =
Cabinet Avstel

Cabinet iFilau & Co

Docteur Blanc

| Cab Radiologie

E = Y O =B @ g

Agendas Messsges Appsls  Taches  Infos  Actions  Contacts VSRR

Dossier - Modification de Cab TEMILI et BON Dermatologue

@ Détail )
= Coordonnges 3 = Membres du dossier Tk

© Membres designation: [Cah TEMILL et BON Dermatologud membre principal: | Dermatologue TEMILT Hassen +
© Ressources L ruedupare | = Parametras 2
sutemobile —

fournisseur FA% Mail2Fax ¥
roissier

fournisseur SMS SMS2Fax ¥
© canevas cade postal: [38950
- — infarmation =

© hffectations el Pr@soprans.fr z masque tél: B ]
tl - bureau: [04.38.02.39.00.
t¢l mobile:  [04.38.02.39.39.
@ Gestion des pitces
attachées [ 04.76.46.60 63,

© Types de rendez-vous

@ Coit des mouvernents

= Autres informations 2

Cabinet trés sympa.
prés de 1'Otto Bus muséum.
Gare centrale

les tarifs sont & la carte postale.

walider annuler

£

Terming

1. Vous pouvez modifier toutes les informations

2. Le masque de téléphone est le mode d’affichage des numéros de téléphone pour ce
dossier.

3. Les # correspondants aux chiffres que vous pouvez séparer par des espaces ou des
points
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Cab TEMILI et BON Dermatologue 5 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI 2t BON De

Cabinet Apple = - - - - - 3
Cabinet Austel ] ¥ n =2 B &
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  TAches  Infos  Actions  Contacts [eCReOTS
Docteur Blanc

Membres - Détail de JQyUMREEEEEE ES

© Détail ) . ) §
= Coordonnées 2 = Paramétres par défaut de 'agenda z
£ Mem civilite: Dermatalogus début de la journée & 08:00
nom: TEMILD fin de la journée a: 20:00
© Ressnuross prénom:  Hassen début de la semaine:  Jeudi
R sdresse:  rue du parc fin de la ssmaine: Samedi
ypes de rendez-vous et

incrément par défaut: 10 minutes

roissier

© Canevas 38950 Saint martin |8 vinoux

© futomates email: vs@soprane fr = Identfficstion 2
téléphons: 0438023910 (bursau) identifiant: hassen

@ affectations 0614327976 (mobile) mot de passe: hassen

0438023939 (fax)
© coiit des mouvemnents

© Gestion des pigoes

attachees
® Autres informations 2
Metro & -~
ligne 11-14 =

route de lyon, passge souterrain & gauche droite et & gauche.
Tarifs :

175 € la consultation
26 £ I'andratinn rminsnre L

ittp:ffco3d/dossier/membres.php

4. C’est dans cette partie que vous pouvez gérer les membres du dossier.
Pour afficher un membre il faut le sélectionner dans la liste déroulante en haut de la fenétre

J http:/ica3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphanigque - Mozilla Firefox

@ HODoxE
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Cab TEMILI et BON Dermatologue % 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De
Cabinet Avstal B ¥ W =EH B § gE
Gabinet [HlouAiCo Agendas Messsges Appels  Taches' Infos  Actions Contacts [N

Docteur Blanc

Membres - Détail de §

© Détail ) . )
= Coordonnées = Paramatres par défaut de 'agenda 2
Coord F i défaut de 'agsnd 2
@ Membres civilite: Dermatologue début de la journée a:  08:00
nom: TEMILT fin de la journée &: 20:00
© Ressources prénom:  Hassen début de la semaing:  Jeudi
adresse:  rue du parc fin de la semaine: Samedi

© Types de rendez-vous

autamobile incrément par défaut: 10 minutes
roissier
© canevas 38950 Saint martin le vinoux
© Automates ernsil: vs@saprans fr O Wendii=m R
téléphone: 0438023910 (bureau) identifiant: hassen
© affectations 0614327976 (mohile) ot de passe: hassen

04368023939 (fax)
© coiit des rouvements

@ Gestion des pizees
sttachées

= Autres informations 2
Metra A ~
ligne 11-14 =

route de lyon, passge soutsrrain & gauche droite st & gauche.

Tarifs :
175 € la consultatiol

75 £ I'anératinn minenre

£

ttp:ffco3d/dassier(membres.php

Vous pouvez le modifier en cliquant sur le bouton modifier
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Choix d'un nouveau dossier

TR = Cab TEMILI et BON Dermatologue % 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De
Cabinst Ap = c % = . - —
Cabinst Austel | ¥ ¢ | = ] i =
Gabinet [HlouAiCo Agendas Messsges Appels  Taches' Infos  Actions Contacts [N
Cocteur Blanc

Membres - Modification de Dermatologue TEMILI Hassen

© Détail

u Coordonnéss 7 u Paramétres par défaut ds lagends 2
© Membres civilite [Dermatolague = début de la journée & [08:00 | 2
i TEMILL 7 i ge &t 20:00 ?
© hiessources nom [ i fin de |a journée & 2
prénom: [Hassen | 2 début de la semaine: | Lundi ~
:

Q@ Types dasmadozynus rue: rue du parc i fin de |a semaine: samedi %
© canevas incrément: [0 Jminutes =

© automates

cade postal: 38950 | = dentfication 2
© affectations wille: [saint martin le vinoux

identifiant: hassen

x ¥ vs@soprane fr
© Coiit des rouvements email [vs@sop

tél - bureau: 043
@ Gestion des pidces s Li
attachées &l mobile: [p614327576

fax: 0438023939

= Autres informations 2
Hetro & ~
ligne 11-14 =
route de lyon, passge souterrain & gauche droite =t & gauche.
v
|
ey ‘f_’ Windows Live Messenger x

5. Les paramétres par défaut de 'agenda sont les parametres d’affichage

6. lls faut sélectionner la plage horaire de travail (Attention, les horaires doivent étre rond

(08 :00, 09 :00, ..))
7. L'incrément est l'incrémentation de I'agenda.

8. Vous pouvez créer un nouveau membre en cliquant sur le bouton nouveau membre en

haut a droite de la fenétre

Documentation Call Office Menu dossier Page 6 sur 23
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* Tableau de bord  * 5 * Facturation ® Mo

theix d'un nouveau dossier

PR = Cab TEMILI et BON Dermatologue A 12/04 5 15:19 - Cab TEMILL et BON De
Cab TEMILT =t BON Darmato el _

Cabinst Appl = = : -

Cibingt Apcea! | B ¥ | ¢ ] = ] i =4

Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  Taches  infos Actions  Contacts [JPREET
Docteur Blanc |

Membres - création d'un nouveau membre

© Détail ) ) )

Coordonnéss 2 Paramatres par défaut de l'agends 2
© Mambres civilité = fin de la journée &: 0g:00 |
© Ressources nom: . |z fin de la journée & 2000 | 2

prénom: |2 début de |a semaine: lundi .
e . nieissenane. [vonssa |
© Cansvas [automabile ] incrément: 10 minutes 7
© automates

cade postal: 38950 identification 2

. tél - bursau: 04.38.02.39.00. B

© cestion des pigces
attachées t& maobile: 04.38.02.39.39. 2

fax: 04.76.46.60.68. 2

autres informations 2

Terminé

9. Saisissez les informations de ce nouveau membre puis valider.

Ressources

10.Les ressources peuvent étres des salles, des infirmiéres, du matériel médical, ... dont
le membre peut avoir besoins afin de mener a bien ¢a tache.
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thaix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermat°|°gue 4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cabinst Austel i B B N & =

Cabinet iFilou & Co Agendes Messages Appels  Taches infos- Aclions  Confacts [EEveEETY
Docteur Blanc

Dossier - Gestion des ressources

@ Détail ]
>>> nouveau groupe i
© Membres
— Laser Machine 2 @
g§Ressonn
Machine 2 & &
& Types de rendez-vwous
Wachine 3 2 a
e =
© canevas Machine 4 X e T
© Autamates »»> nouvelle ressource "Laser Machine”
© Affectations . i
Assistantes & @
© coit des mouvsmsnts WMichéle VAILLANTE 2 & I
Gestion des pit . -
gtazisé‘:s" ERRIRES Rosine TROPTOP 2 &
5> nouvells ressource "Assistantes”
Holter & &
Hol 1 2 a
Hol 2 < 4 -
:\

hitp:{co3d{dassier ressources.php

11.Pour créer un nouveau groupe de ressources il faut cliquer sur nouveau groupe

http:{fco3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla Firefox

@D BORoxE |
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thaix d'un nouveau dossier

4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cabinet Apple
Cabinet Austal
Cabinet iFilou & Co Agendes Messages Appels  Taches infos- Aclions  Confacts [EEveEETY
Docteur Blanc

Dossier - Gestion des ressources

@ Détail ]
>>> Nouvesy aroupe 2
© Membres
Laser Machine & &
& Ressources
Machine 2 & &
& Types de rendez-vwous
Machine 3 2 &
e =
© canevas Machine 4 X e T
© Autamates »»> nouvelle ressource "Laser Machine”
© Affectations . i
Assistantes & @
© Colt des mouvements Michals VAILLANTE |
Gestion des pitces . -
gta:hées D Rosine TROPTOP 2 @
»>> nauvelle ressource “Assistantes”
Holter & &
Hal 1 2 &
Hol 2 < 4 -
Créer un groupe de ressources
désignation 2
autres informations
valider | [ annuler |

Terminé

12. Saisir la désignation et les information voulu puis cliquer sur valider
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Orthagraphe = [ = bonoc - B options &
T: T

4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cab Radiclogie
TEMIL]

Cabinet Apple
Cabinet Auvstel
Cabinet iFilou & Co

Agendas  Messages

Docteur Blanc ]
W A
Holter [
© Détail Hol 1
@ Membres Haol 2 <

€ Ressources =>> nouvelle ressource "Holter”

@ Types de rendsz-vaous 2 &
© Canevas >>> nouvelle ressource "Stérilisateurs” 1
© Autamates Automobiles sanitaires 2 &
© Affectstions auto 307 F
© Coit des mouvements 407 bieak 2 @ =
© Gestion des pitces »=> nouvelle ressource "Automobiles sanitsires” =
sttachées
|Sa||E 2 3 |

=>>> nouvelle ressoures

v
designation | z = Parametres par défaut de 'agenda 2
début de |a journée &:
fin de la journés &: 20:00 | 7
autres début de la semaine: Jeudi ¥
informations -

fin de la sermaine: Samedi b

incrément: minutes 7
1

T Sur réservation: jours )

Terminé

13.Le groupe salle est maintenant visible dans la liste du dessus
14.Pour créer une ressource dans ce groupe il faut cliquer sur nouvelle ressource “nom du

3 =
&P GORoxE@ |
98 Désactivere (1] Cookiesw 57 €55+ Y Form. & Images+ @ Information™ [ Divers~ 12 Entourer~ (3 Redimsnsionner~ (2 Outis+ (] Yair Sourcs~ @
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cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - cab TEMILI et BON De
= :
Cabinet Austal B B v
Cabinet iFilou & Co Agendss Messages Appels  Taches  Infos  Actions Coniscts JVCTEd
Docteur Blanc
Dossier - Gestion des ressources
© Détail ]
>»> Nouveau groupe it
@ Membras
Laser Machine & &
@ Ressources
Machine 2 X
& Types de rendez-vwous
Machirie 3 2 d I
5 =
OCanesas Machine 4 L ]
© Automates s55 nouvslls ressours "Lsssr Machins”
@ affectations
Assistantes &
© Colt des mauvements Michéle VAILLANTE &< 3
© Gestion des pidces
by Rosine TROPTOP @
>33 nouvelle ressource "Assistantes”
Holter * &
Hol 1 & &
Hol 2
o 2 =l
désignation | » Paramétres par défaut de ['agenda B
début de la journée &:
fin de |a journée &:
autres début de la sernsine: | Jeudi v
infarmations
fin de I3 semaine: Samedi v
| incrément: minutes 7
7 Sur réservation: [T jours
2
Terming
Documentation Call Office Menu dossier Page 9 sur 23
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Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

t Apple F ~ . : : =
Caminet Avoeal S v ¢ ] =) B &
Cabinet iFilou & Co Agendes Messapes Appsls  Taches  Infos  Aclions  Conlacis

Docteur Blanc ]
Dossier - Gestion des ressources
© Dtail Holter & A
@ membres HaliZ & &
Hol 2 < 4
@ Ressources
»=> nouvelle ressource "Holter"
& Types de rendez-vwous
Stérilisateurs * &
@ Canevas -
»>> pouvelle ressource "Stérilisateurs"
@ autornates
: Automobiles sanitaires g
@ affectations =
auto 307 @
© Codt des mouvemnents
- 407 break 2 @
© Gestion des pidces =
attachées »»> nouvells ressource "Automobiles sanitsires”
|5a||e P | -
Salle 1 @ &
»=> nouvelle ressource "Salls”
v
Créer une ressource appartenant au groupe Salle 2
désignation | 7 = Paramétres par défaut de ['agenda z
début de |a journés &: 7
fin de |a journée a: z
autres début de la semaine: | Jeudi v
informations
fin de la semaine: Samedi v
incrément: 10 minutes 7
| e :
Sur réservation: [ ] ours |
i
o

Terming

16.La ressource est affichée dans la liste du dessus, dans son groupe.

Types de rendez-vous

17.C’est dans cette partie que vous allez créer tous les types pouvant ponctuer la semaine
de travaille du membre (RDV, congé, visite, ...)
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* Tableau de bord

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermat°|°gue 4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cabinet Apple 7 ~ : : " -
Cabinet Austel B v (V] :=] 5] B =
Cabinet iFilou & Co

Docteur Blanc

Agendas Messages Appels  Taches  Infos  Actions GConiacts PR

Dossier - Gestion des Types

@ Détail i ]
>>% créer un type =
© Membres
[Devitation laser  (R) - 45 min - 2 contaets maximum @ &
& Ressources
.Petite épilation - 18 min - 1 contacts maximum & &
o 3
[ srande pilation - 65 min - 1 contacts masimum 2 d
Canevas S 3
© [ Jepilation classique - 45 min - 1 contacts masimum i
© Automates [l =riltion orthodoxe - 50 min - 1 contacts maximum @ & |
© Affectations === créer un sous type
© Coiit des mouvernents .‘.acances ®) & @
© Gestion des pitces
sttachées [ Jvisites text)  (v) - 50 min dimtervalienombre it de visites @ W@ -

hitp:/{co3didossier type_rdv.php

18.Pour créer un nouveau type de RDV il faut cliquer sur créer un type

) http:#/co3d - Call Of

E-»-F0Rox
#8 Dssactiver~ |1 Cookies~ 57 €55+ 24 Form,= ¥ Images+ @ Irformation= =] Diversw &7 Ertourers (8 Redimensionner= (Z) Outils~ [T ¥oir Sourcew f 3| Options~ i@
Google - | 5§

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cahinet Apple
Cabinet Avstel
Cabinet iFilau & Co
Docteur Blanc el

E = Y O =B @ g

Agendas Messsges Appsls  Taches  Infos  Actions  Contacts VSRR

DEpwlat\nn classigue - 45 min - 1 contacts maximurm

@ Détail

[l rilation orthodoxe - 90 min - 1 contacts maximum 2 & |

@ Mambres &> créer un sous typs

@ Rressources
[[vacances 8 2 &
@ Types de rendez-vous
[ Jvisites (extty (1) - 60 run Sintervstisnombre Mimté ds visites

© Canewas

@ nutornates = Ressources 4 utiliser 2

non pris en compte %
Laser Maching: Diﬂl

@ affsctations

désignation Epilation laser 2 -
Caodt des mouvements non pris en compte W
© Loulsur i Assistantes:
© Gestion des pigces Surbook possible
attachées non pris en compte v
genre z Haltsr:
v 2 L
madifiable Hon modifiable 2 ) T | £
i Stérilisateurs: LRDEELEERE T
durée narmale min 2
a5 B non pris en compte W
noliveal cantant it Autornobiles sanitaires: |
socbpte au max 2 | contactis) en méme temps 7 .
non pris en compts ¥
Salle:
L' exemen des capillaires doit étre fourni.
He pas erre enceinte
autres informations
2
valider | [Cannuler |
~
Terming

19.Remplir les différentes informations puis valider.
20.Désignation : nom donné au type de rdv
* Couleur : couleur affiché dans le canevas
» Genre peur étre de type :

* Rendez vous, oblige a la saisie d'un rdv a un horaire précis
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- La sa!urran mé:rer du Téﬁés-ecrétans: F= Trweniis. vasearsc ]
Calloffice 3D - -

JE"F'

» Visites : liste ou I'on peut prendre des RDV pour les visites a domicile
* Bloquant : empéche la saisie de RDV dans le canevas

* Modifiable : Autorise ou non la modification des informations du type ou
simplement de type de RDV lors de la prise d’'un RDV

* On peut aussi affecter les ressources a type de rdv en création

21.Une fois valide on peut créer un sous type en cliguant sur créer un sous type

o
1ok |G
= Form, ™ 7” Images= @ Information= Diverse _ZZ Entourer~ E Redimensionner '@ Outils= L=|3_| Yoir Source™ ‘Tﬂ Options™ @

v <|- |Gl rechercher v &2 *5 orthographe = [ options =
ges * Facturation ®

* Tableau de bord  * Téléop

Cab TEMILI et BON Dermatologue % 12/04 4 15:1% - Cab TEMILI &t BON De

, - e
E E v a =2 @ ¥ JE
Agendas Messages Appels  Taches Infos Actions  Contacts [EE=EY

bossier - Gestion des Types

>

F= > Créer un type

.Epilation laser (R} - 45 min - 2 contacts maximum # =

‘Petlte épilation - 15 rin - 1 contacts maxirmurm & =
.Grande Epilation - 65 min - 1 contacts maximum & &
|:|Ep|\at|on classigue - 45 min - 1 contacts maxirmumm

.Epi\atinn orthodoxe - 90 min - 1 contacts maximum & &

> Créer un sous type

.Vacances i8) &

|—|Visites {ext) (1) - 60 min dintervalicnombre iflinnté de visites ¥ = w

Créer un sous-type appartenant au type Epilation laser z

désignation 7
[

couleur

durée norrnale 45 |min 2

nouveau contact 45 | min

accépte au mag contact(s) en méme temps 7

Aautres informations

i

22.Remplissez les informations puis cliquer sur valider.
Canevas
23.C’est dans cette partie que vous allez créer le canevas
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Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue % 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

App - - I 2

Cabinst Austal L nmn B B F [
Gabinet [HlouAiCo Agendas Messsges Appels  Taches' Infos  Actions Contacts [N
Docteur Blanc -

DUTECTR LIRS LY TEMILI Hassen

© Dstal [ calendriers [¥] —
Ms lun 12 now. mar. 14 now, mer. 15 nov, jeu. 16 nov. ven, 17 nowv, sam. 18 now,

& Sicorires novembre 2006 0800
© Ressources %s 7 ; : fu 141 152 el
E 15 14 15 8 17 18 19 08:50
Efl z0 21 22 23 24 25 26 09:00
B 27 28 29 30 09,10
© Canevas décembre 2006 =

[ LM Mla]v]s]D] 09:40
i [alE

B+ s ¢ 7 8 3210 10:00
© affectations B 11 12z 13 14 15 16 17 e
3N 18 15 20 21 22 23 24 1030
BB 25 26 27 28 23 30 31 10:40

© Types de rendez-vous

© automates

© coiit des rouvements

@ Gestion des pigces 1110
attachées 11:20

=

Brminé

24.pour créer un canevas , mettre en surbrillance la zone souhaitée
25.quand vous allez relacher le clique de la sourie, la fenétre de sélection de type va
apparaitre

Il Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonigue - Mozilla Firefox

T
@--F0@Qox |
1§ Désactiver~ 2] Cookiesw 5 C55= (%) Form.~ #% Images+ @ Information= (=] Divers~ 2 Entaurer~ C3 Redimensionner~ (£) outils~ ("] vair Source~

| Gl Rechercher ~ &3 ¥ orthographe -
* Tableau de bord ® T

soogle ) -

Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 5 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI 2t BON De

Cabinet Apple = = - - = -
Cabinet Avstel v | ¥ ] :=] o] y o
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  Taches  Infos Actions  Contacts [IPEPEEES
Dacteur Blanc 2

Dossier - Canevas de [QIERNQEEEEE] v
© pétai < calendriers ' _— 5
Da lun, 13 now, rnar, 14 now, rner, 15 now, jeu. 16 nov. wen. 17 now, zarm. 18 naow,
© Hembres sozembre:2006 [
el
[ [Hlnla]v]s]D]

[ 44 toahevds 4 5

© Ressources £V

Lundi 13 Novembre
© Types de rendez-vous de 800 3 1200

© Canevas
Epilation laser
(R} - 25 min - 2 ctcs max

.Vz(an(zs
B)

isites (est)
V) - 60 min dine.

.Bnbox
(R) - 35 mmin - 1 cves max

.ust
(R} - 15 min - 1 ctos max

© sutomates

@ affectations

© coiit des mouvemnents

© Gestion des pigoes

attachées
Enregistrer 1
26.il faut sélectionner le type voulu puis cliquer sur enregistrer
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>

&> 608

® o« |IGL

permanence

1§ Désactivers (1] Cookisss 573 €55+ (% Farm.~

Images+ @ Information= [Z] Divers+ 17 Entourer~ (3 Redimsnsianner~ () outis~ [T'] Voir Source~

so0gle - R

Choix d'un nouveau dossier

Cabinat Apple
Cabinat Avstal

Cabinet iFilou & Co
Docteur Blanc

Agendss Messages

+ |G Recherchier ~ &3 %% orthographe -

orrer ~ @2 Options &

* Tal u » ra
Cab TEMILI et BON Dermatclogue
m EHE m §

Appels  Taches  Infos  Actions Comiacts [EESEERTNS

DUTECTR LIRS LY TEMILI Hassen

O pétai [« Calendriers (¥
° b novembre 2006
s (L[t ]v]s]D]
[ a4 sl s
© Ressources B s 7 & 35 401112
E 15 14 15 8 17 18 19
© Types de rendez-vous B2 z0 21 22 23 24 25 26
BT 27 28 23 20
© Canevas décembre 2006
[ LM Mla]v]s]D]
© Automates 1 3
4 5 & 7 8 9 10

© affectations

© coiit des rouvements

@ Gestion des pizees
sttachées

25 26 27 28 29 30 31

lun. 12 nov,  mar 14 nov. | mer. 15 nov,

% 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

jeu. 16 now. ven. 17 now, sam. 18 now,

Brminé

27.Pour modifier un canevas il faut cliquer sur celui-cCi

@600

@ o |IGL

Cabinet Avstel
Cabinet iFilou & Co
Dacteur Blanc

© Détail

© Membres

© Ressources

© Types de rendez-vous
© Canevas

© Automates

© affectations

© coiit des mouvemnents

© Gestion des pigoes
attachees

Agendss Messages

Cab TEMILI et BON Dermatologue
&

Contacts

E]

Dassier

n =
Taches Actions

Appels Infos

r - Canevas de QISUNREEERED v

- Calendriers »
novembre 2006

[Llrlrlalv]s o]

]CZev i

.Bnbox
(R) - 35 mmin - 1 cves max

.ust
(R) - 25 mmin - 1 cves max

Muodifier

lun. 13 nov.  mar 14 nov. | mer 15 now

5 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI 2t BON De

jeu.16now.  uen. 17 now.  sam. 18 now

erming

28.Sélectionner un nouveau type ou supprimer le canevas existant.

Documentation Call Office Menu dossier
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Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue % 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Apple - » I 2
Cabinst Austel B ¥ ¢ | = ] i
Gabinet [HlouAiCo Agendas Messsges Appels  Taches' Infos  Actions Contacts [N
Docteur Blanc -

DUTECTR LIRS LY TEMILI Hassen

© pétal (4 Calendriers ¥ | T
& lun. 13 nov.  mar 14 nov, | mer 15 now.  jeu.16now.  ven. 17 now. | sam. 18 now
e novembre 2006
(L[t ]v]s]D]
Ex TS s el 5
© Ressources Bls 7 s 3 1011 1z
E 15 14 15 8 17 18 19
© Types de rendez-vous B2 z0 21 22 23 24 25 26
BT 27 28 23 20
© Canevas décembre 2006 =
[ LM Mla]v]s]D]
© Automates i [alE
4 5 & 7 8 9 10
© affectations B 11 12 13 14 15 16 17

© Coiit des mouvements | [E0) 28 28 27 28 28 30 31

@ Gestion des pizees
sttachées

Visitas (2xt)

Brminé

29.pour copier une journée il faut
30.cliguer sur le nom de la journée

i http:Zico3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonigue - Mozilla Firefox:

T
@& -F0RoxE@ |
1§ Désactiver~ 2] Cookiesw 53 C55= (%) Form,~ &% Images+ @ Information= (=] Divers~ 22 Entourer~ (3 Redimensionner~ (£) outils~ [T"] vair Source~ [t 2| Options= A @

Gl Rechercher = & ¥ orthographe -
* Tableau de

Jaborner - B optians &

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 5 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI 2t BON De

Cabinet Apple - - - = -
Cabinet Austel BE v @ =2 BN

Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  Taches  Infos Actions  Contacts [IPEPEEES
Dacteur Blanc

Dossier - Canevas de QESCHREEFEREG] v

‘ jour du . 13 now. 7
© Detail < calendriers [»

mar. 14 now, | mer 15 now.  jeu.16now.  ven. 17 nov. | sam. 18 now.

B
novembre 2006 0800

S [T Dl Tv s o] w1
T ] gggg

i3 14 15 [HE 17 18 19 ﬂg;ﬂ
20 21 22 23 24 25 26 0900
27 28 29 30 09:10
décembre 2006

[Llrimlalv]s D] 0940
iz 3

4 5 & 7 8 910 10:00
© Affectations B 11 12 13 14 15 16 17 a0
B 12 15 20 21 22 23 24 1030
5 26 27 28 29 30 31 10:40

lun. 13 now,

© Ressources o A TS o s

© Types de rendez-vous

© Canevas

© sutomates

BE_ £5888
3

© coiit des mouvemnents

© Gestion des pigoes
, L1
sttachées ]

1300 visites (ext)
0

erming

31.on peut voir apparaitre jour du lun 13 nov ?
32.puis il faut cliquer sur 'icon copier en haut a droite de la fenétre
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zilla Firefox = |8

» 5] outils~ ﬁ Yoir Source~ | 2| Options= (7]

nrer T E Ciptions oz

ararmetrages ® Facturation * Mouwesu d:

4 12/04 4 15:12 - Cab TEMILI et BON D
atologue e . : E

| [jour du 13-11-2006]

Fla lum, 13 now, rmar. 14 now, mer, 15 now, gjgl_au.‘;_f'ﬁ;npu_a._ ven, 17 now, sam, 18 now,
000

0&:10

05:20

0&:30

0a:40

0a:50

0200

02:10

0230

02:30

0a:40

0@:50

10:00

10:10

10:20

10:30

10:40

10:50

11:00

11:10

11:20

11:30

11:40 20
11:50
12:00
12:10
12:20
12:30
12:40
12:50
1300 Visites [ext)
13:10
12:20
12:30
12:40
12:50
14:00
14:10
14:20
14:30
14:40
14:50

%

33.Cliquer sur le nom de la journée ou I'on souhaite copier
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http:ffco3d - Call Office, la soluf
@--F0Qoexd
98 Désactiver [1] Cookiest 5 €55+ (3 Farm.~ &0 Imagssw @ Information= [Z] Divers~ 12 Entourers
Google ~ | Pk
Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILL et BON De

Cab TEMILL et B
Cabinet Apple = ‘ '- - <3 @
Cabinet Austel iy < m B M &
Cablnatiblow hich Agendas Messages Appels  Taches  Infos  Aclions  Confacis JRISEES
| Boctaur Blanc

- Bl sationne

ateurs ® Parar

SN I R &
jour dumar. 14 nov. 7 | [iour du 13-11-2008]

{=F)
novembre 2006 1300

LN m-lﬂlﬂﬂl‘l-ﬂl w10
£ 2158 8 -
© Ressources B = 8 3 101112
B 12 14 15 8l 17 18 19 1550
il 20 21 22 2% 24 25 26 09:00
Ef 27 22 29 3o 0910
@ Canevas décembre 2006

-Illﬂlﬂﬂﬂﬁl 19:40
48

© Détail < calendriers >
lun, 13 now,

mar 14 now. | mer 15 now. | jeu.18mev.  uen 17 now.  sam. 18 now

@ Types de rendsz-vous

1 z 3 09:50
Bl + 5 6 7 & 9 10 L0:00
© Affectations B 11 12 13 14 15 16 17 o
B 12 195 20 21 22 23 24 1030
B 25 26 27 23 29 30 31 10:40

© automates

@ Coiit des mauvements

@ cestion des piéces 11:10
attachées 1120/

1300 wisites (ext)
0

Terring

34.puis cliquer sur I'icbne coller en haut a droite

all Office ence téléphonigue - Mozilla Firefox
-G 0 R ox
wactiver= 2] Cookissw 570 C55- (2 Form,» 9 Tmagesw @ Information= [Z] Divers~ 72 Entourer [ Redimensionners (£} Outils~ [T Yoir Source~ [f £ Options~ i @

B Ssbonner ~ B options. &

e~ v/ 4

d'un nouveau dossier

|Gl Rechercher » &9 ™ orthographe +
* Tableau de b * Téléopé

Cab TEMILI et BON Dermat°|°gue 4 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON De

it Apple

et Awstel H B v n =2 N §
et iFilou & Co Agendas Messages Appels Taches Infos L S Dossier

ur Blanc

Dossier - Canevas de QIS0 (S§EEEET v

5 jour dumar. 14 now. 7 | [Deur du 13-11-2006]
retail < calendriers  [» g ;
Da lun. 13 now. mar. 14 now. rner. 15 nov.  jeu. 16 nov. ven. 17 now. sam. 18 now.
novembre 2006 a0 5 PEEE i o .
Tembres [ LM |[m[a]v]s o] 0g:10
[ 44 ] 5 EE 1 B 08:20
sssoUnCes BEE e 7 58 39 102111z
E 13 14 15 8] 17 18 13
ypes de rendez-vous BTl 20 21 22 22 24 25 26
Eff 27 28 29 =0
sanevas décamibre 2006 y
| Lkl lv]s]D]
utarnatss [ a8 | =l =
4 5 & 7 B 910
ffectations

MR R
oo
MR
L)
Mo
g
Moo
@R R
Moo
W oo
w oo
S o om
@
BEG

:odt des mouvements

sestion des pigces
chées

Visites (ext)  Visites (ext)
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& 55“ i ﬂ‘.n m -FBF" o S‘QET Elﬂ'ﬁ' | Fecreemfiies Fueesssms
calloffice 3D :

das'-"_‘--_‘-_ ‘? '-?ﬁ B e e

Copie d’'une semaine type

35.Vous pouvez faire de méme pour copier une semaine mais cette fois en cliquant sur
I'icbne sélectionner cette semaine a l'intersection des jours et des heures

36.Par contre la vous avez la possibilité de cliquer sur I'icone collage spécial en haut a
droite.

5 http:ﬂcuad - Collage Spécial - Mozilla Firefox M=1E3

0 R ox[d |

% Desackiverr |£, CookiesT E::J 55 4 Form.~ :.*"‘ Images= 'ﬁ InFDrmatlnn* . DiversT };f El
Google - |

Collage Spécial

4

b |C- Rechercher ~ =

A partiv dle_- cette sernaine et durant

|1 semaines

Terming

37.Cela vous permettra de copier la semaine sur x semaine a venir.

Documentation Call Office Menu dossier Page 18 sur 23
Version 061114ht/vs-2



-~

calloffice 3D .~

e

_La solution métier du T

tior du Télésocrétariat

— - ‘-._‘ _J% = B e =

e
Fel

Automates
P GOBoxm |

tiver= [a] Cookies= 7 €55+ (54 Form.w #9 Tmages~ @ Information= (2] Divers+ 12 Entourer~ (8 Redmensiorner= (2 outis= (7] Yair Source= & Options~ @

- | G Rechercher = 52 %% orthographe - [ - [ options 2

® Tableau de bord » T, P Facturation ® Mo

d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 2 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Ficioai= Al
JILI et BON Dermate
Apple = ~ ’ — -
ha H OE v wm EH m £ E
“BFI"DU&CD Agendss Messages Appsls  Thches Infos Actions  Contacts [EseT IS
anc

Dossier - Gestion des Automates

=ail —

nbres

isources

g5 de rendez-vous
1ewas

omates

sotations

it des mouvements

stion des pigces

558 | Générer un automate du dossier “Cab TEMILI et BON Dermatologue™ 2
détail | | = m Destinataires
= Choix des informations & envayer JEAN BON (M.} A
: TEMILI Hassen { Dermatologus
Données agenda v
Affichage journalier b )
jour & snvoyer ¢ plus 7 [
Jour & envoyer : mains 1 7
= ® Paramétres d'envol
= Membres concernés Lundi
Mardi =
JEAM BON (M.} | Mercredi
TEMILI Hassen { Dermatologue Jeudi
@ Vendredi
= Samedi
Dimanche

——1

38.Dans la partie supérieure de la fenétre apparaitra les automates déja créés pour ce
client

39.Dans la partie inférieure, le détail d’'un automate sélectionné ou la fenétre de création
d’'un automate.

40.Pour créer un automate, cliquer sur I'icbne nouvel automate en haut a droite de la
fenétre.
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(2 Form,= #% Images~ @ Information~ Diversr _f,dz Entourer~ (3 Redimensionner~ '@ “Outils~ L?_[ Woir Source || Options~ L @

w <|- |C. Rechercher @ ‘} crthographe + l:;:l Sl > E Options 4

» Tablasu de bord  ® TélSap . ges ® Facturation k Nouvesy dossier [[IETIGL

Cab TEMILI et BDN Dermatok)gue 4 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON De

_ . _ —
E E ¢ m = m ¢ fE
Agendas Messages Appels  Taches  Infos Actions  Contacts [Eyerees

Dossier - Gestion des Automates

Générer un automate du dossier "Cab TEMILI et BON Dermatologue™ 2
détail ifax agenda ‘ 7 = Destinataires
= Choix des informations & envoyer JEAN BOM (M.} TEMILI Hassen { Dermatologue) <<
Donnges agenda »
Affichage journalier v—|
jour & envoyer ! plus 1 T
jour & envoyer : moins 1_ i

® Pararnétres d'envol

® Mernbres concernés Vendredi

Mardi <=
Samedi Lundi ==
JEAN BON (M) TEMILI Hassen { Dermatologue) << Dimanche Jeudi ==
Mercredi =<
Envoi par | mail %|  Format [ himl

heure d'envai (12100 | 7

valider annuler

41.Saisir les informations puis valider
42.A savoir,

43.Dans jour a envoyer plus, il faut mettre le jour des information a envoyer lors du
déclenchement de I'automate.(ex si le vendredi vous voulez envoyer le ‘agenda du
lundi suivant vous devrez écrire 3).

Affectation
44.C’est dans cette partie que vous pouvez affecter ou des affecter des opérateurs
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Ehoix d'un nouveau dossier * Tableau de bard  » T

4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De
b Cab TEMILI et BON Dermatologue
Cab TEMILI et BON Dermata
Cabinst Apple =
Cabinet Auste|
| Cabinet iFilau & Co
| Docteur Blanc

E OB ¥ O B B O£

Agendss Messages Appsis  Tiches  Infos  Actions  Contscts

Affectation des téléopérateurs

° Détail Téléopérateurs non affectés Téléopérateurs affectés
Aubry admin

© Membras Dunienville Karine admin2 admin2
Kkaty katy DERRO Alexandra
MATTHIEU MATTHIEU PORTE Philippe

° Ressources METAYER Sandrine
Riouet Nathalie

R T m— SIMONDET
Simandet Didier
smetayer

© canevas soprane soprane

Stecyk vincent
@ Automnates

© affectations

Colt des mouvements
@ ( Valider les modifications ]

© cestion des pitces
attachées

httpi/feo3d/dassier affectation php

45.pour cela il faut juste double cliquer sur les nom afin de les basculer d’'une colonne a
lautre
46.a la fin, il faut valider les modifications.

Colt des mouvements

47.C’est dans cette partie que vous pouvez modifier spécifiquement le colt des
mouvements a appliquer pour le dossier
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Dossier - Modification des couts attribués aux mouvements

© Détal

@ Membres

= Colt par type de mouvement 2

Gestion des rendez-vous:

“modification: [1 € suppression: 1 |
-déplacement: [1 € blocage: 1 €

© Ressources -création;

~copie: H

© Types de rendez-vous

Gestion des messages:

®oaves ~création: |1 € -modification: |1 P
© Automates -répanse: |1 € -suppression g
© affectations Gestion des contacts:

-création: |1

€ -modification: I |€  -suppression: 1 |€

Autres mouvements:

© cestion des pitces -création d'un mouvement: |1
attachées

@ Colt des mouvements

& créstiondossier 1 |8
€ -envoie dunmail[l_ ¢
-envoie d'un SMS: 2 Je -appelpriss 1 e

-envoie d'un fax:

wvalider annuler

Terming

48. Modifier les informations puis valider

Gestion des pieces attachées

49.CO3D permet la gestion des piéces attachées afin de pouvoir les supprimer du serveur
quand elles n’ont plus lieu d’étre
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Dossier - Gestion des piéces attachées
00 Tootese cmon— Joompmesgome————————— Juoes ———— Joerameconceree | |
@ giires le 05/04/2006 clip_image0nz.gif un message M. GASPACHO RENE =1
© Ressources = 03/04/2006 anu-head-sm.ipg un message mr del nido fabien =
& Types de rendez-vous le 03/04/2006 buttan-res.ong un message 2
© canevas le n3/04/2006 buttan-rss.ong un message 2
° T le 03/04/2006 colophon anybrowser.png un message M. LINDE Chacaolat —_5 1
le 03/04/2008 colophon anybrowser.png un message M. LINDE Chocolat ",E,‘
© affectations
le 03/04/2006 20050731 -urk.qif un message M. tota du jardin =]
@ Colt des mouvements .
le 03/04/2008 20050731 -urk.gif un message M. toto du jardin "
& Cest =
att
Termming
50. pour cela cliquer simplement sur la poubelle au bout de la ligne voulu
) http:#co3d - confirmation de la suppression - Mozilla Firefox
Etes vous sir de vouloir supprimer cette piéce attachée #
ivalider! annuler
Terming
51.puis valider la suppression
52.Des que vous vous étes identifié, vous arrivez sur le tableau de bord
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