
PROGRAMME PÉDAGOGIQUE
Optigest

SESSION N°1
1H30

Accueil du logiciel
Présentation

5 min

Gestion des utilisateurs
Création des utilisateurs
Attribution des droits

 20 min

Création d'une affaire
Création des codes affaires
Associer une affaire Multidoc
Gestion de temps passé

 30 min

Gestion des contacts
Création des contacts
Importation des contacts

 30 min

Listes
Gestion des listes déroulantes
du logiciel

 5 min

Validation des acquis (15 min)
Réponses aux questions (15 min)

Accompagnement entre la session 1 et la session 2 (30 min) : 
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2/2

Honoraires
Création des honoraires

30 min

 15 min
Génération des honoraires
Mise en forme des documents

SESSION N°3
1H30

SESSION N°4
1H30

SESSION N°2
1H30

Validation des acquis (15 min)
Réponses aux questions (15 min)

Accompagnement entre les sessions (30 min) Validation des acquis (15 min)
Réponses aux questions (15 min)

Accompagnement final (30 min)
Quand vous le souhaitez : 

Compte-rendu de chantier
Création d'une visite
Importation des intervenants
Gestion des intervenants
Importation des lots depuis Multidoc
Création des observations du chantier

30 min

 30 min

 30 min

Génération rapport de chantier
Mise en forme des modèles

Courrier
Modèles de courrier

Optigest
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Facturation
Création des factures simples
ou périodiques

30 min

 15 min
Génération des factures
Mise en forme des documents

Situations
Création des situations

30 min

 20 min
Génération des facturations
Mise en forme des documents

Journal d'activités
Création des activités
de l'affaire

30 min

 10 min
Dossiers
Gestion des dossiers de
raccourcis


