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CONTENU : 
 

1– Mise en place du dossier : 
 
Configuration du dossier 

• Assistant de configuration. 
• Renseignements généraux. 
• Initialisation. 
• Configuration et mise en place export et ou 

liaison comptabilité. 
 
Fichiers de base 

• Articles. 
• Les ouvrages. 
• Les clients. 
• Les fournisseurs 
• Les représentants 
• Les salariés 
• Les éditions. 

  
 

2 – Documents de ventes : 
 
Devis 

• Création 
• Modification 
• Impressions 

 
Commandes et bon de livraisons 

• Création 
• Modification 
• Impressions 

 
Factures et situation de travaux et acomptes 

• Création 
• Modification 
• Impressions 
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3 – Contrats et Interventions : 
 
Contrats 

• Les principales fonctions de la fiche contrat 
• Les appareils 
• La mise en place des traitements 

automatiques 
• Onglets Facturation 

  
Les interventions 

• Bons d’intervention 
• Rapports d’intervention 
• Facturation de l’intervention 

  
Planification 
•Gestion des plannings d’intervention : prévu/réalisé et 
•Incidence dans les rapports d’interventions. 
•Utilisation de Multiservice à partir de l’interface Planning. 
•Le planning des ressources : 

• Saisies des indisponibilités. 
• Recherche des disponibilités. 
• Ressources inoccupées. 
• Remplacement des ressources. 
• Planification des matériels. 

Générations et transfert 
• De la facturation 
• Des interventions 
• Actions à mener ou a réaliser 
• Editions 

  
 

4 – Les Achats : 
 

• Etude des déboursés 
• Commandes fournisseurs. 
• Bon de réceptions. 
• Bon de retours fournisseurs 
• Factures fournisseurs 
• Commandes des sous-traitant 
• Transfert de documents 
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5 – Les Chantiers : 
 

• Mise à jour des chantiers 
• Organisation des chantiers 
• Affectation des salariés et du matériel 
• Suivi des consommations 
• Transfert des suivis 
• Analyses des chantiers 
• Editions des chantiers et tableaux d’analyse 

6 – Les Stocks : 
  
• Mouvements de stocks 
• Réapprovisionnements 
• Inventaires 
  

7 – Utilitaires : 
  
• Modification et créations d’éditions 
• Sauvegardes et restaurations 
• Imports 
• Interfaces bibliothèques 
• Exports de données 
  

8 – Maitrise des outils office : 
  
• Traitements avec Excel 2019 
• Rédaction de courriers avec Word 2019 
• Fusion et publipostages pour traitement des données 

avec l’extérieur 
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