
Module Administratif 

Ce module permet de communiquer selon différents modes de communication 
disponibles à ce jour. Il est donc possible de rédiger en quelques secondes des 
documents types personnalisés tels que des courriers, messageries ou télécopies sans 
même avoir besoin d’appuyer sur une seule touche de votre clavier. 
 
Vous pouvez créer autant de documents types que vous le souhaitez avec la possibilité 
selon la configuration choisie d’interfacer ces documents avec les devis, commandes 
d’achats ou factures. 

 
Il est également possible d’insérer dans ces documents des champs dynamiques de façon à personnaliser le corps 

de texte en fonction des destinataires et données associées. 
 
Une fonction appelée « Formulaire » permet d’insérer automatiquement sur un document placé en arrière plan des 

informations issues des commandes d’achats, devis, factures, équipements, carnets d’adresses, etc… selon la 
configuration choisie. 
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Fonctionnalités : 
 

 Création illimitée de documents types 

 Utilisation de ces mêmes documents pour l’établis-
sement de courriers, télécopies et mails. 

 Personnalisation des mise en page 

 Mémorisation individuelle des mises en page par 
document type 

 Classification des documents par catégorie 

 Traitement automatique des introductions et formu-
les de politesse 

 Editeur de texte avec mise en forme enrichie 

 Possibilité d’insertion d’images dans le corps des 
documents créés 

 Gestion automatique des adresses, coordonnées, 
destinataires et date d’édition 

 Insertion automatique avec mise en page de vos 
logos, entêtes et pieds de page 

 Formules de politesse insérées automatiquement et 
entièrement personnalisables et paramétrables 

 Fonction permettant la réalisation de documents au 
format de type lettre ou contractuel 

 Adaptation automatique d’homogénéisation des poli-
ces de caractères sur tout le document 

 Fonctionnalités permettant de dialoguer instantané-
ment avec les collaborateurs se trouvant sur le ré-
seau interne de l’entreprise 

 Paramétrage et alimentation de formulaires ou pré-
imprimés 

 Moteurs de recherche élaborés pour retrouver vos 
documents rapidement et facilement. 


