Utilisateur Pyctorus

Chapitre Gestion des alertes
sur les délais des courriers
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1. Le tableau de bord

Depuis le tableau de bord, il est immédiatement possible de visualiser les courriers en
attente de traitement avec leur nombre

Tableau de bord

Courriers arrives Statistiques 2 Courriers au départ

i

1 Délais dalerte % | 2 Aenvoyer % |
14 A répondre (contrle) d Reponse attendue (contrile) |l

Ces courriers en arrivés peuvent étre :

A répondre : courriers nécessitant une réponse (ils ne sont pas sans suite)
Délais d’alerte : selon le nombre de jours que vous avez définis

Délais dépassés : situation plus grave le délai de réponse est dépasseé

En cliquant sur I'enveloppe, vous afficher la liste des courriers concernés

2. La liste des courriers et le bouton controle

En cliquant sur le bouton des courriers a répondre, apparait la liste de tous les courriers
nécessitant une réponse (ils ne sont pas sans suite)

En cliquant sur le bouton contrdle, il est possible de sélectionner la liste des courriers a
traiter :

H H H .
Aujourd’hui : couleur bleue
. e . e .
A traiter (dans le délai programmé) : couleur verte
- - e 7
Délais dépassés : couleur orange
Liste des Courriers arrivés =R X
@@ [9]5] [ Noweau [ | [Dupiquer [ | [ Modifier [ | [supprimer em | [imprimer -2 [ Eittrer gy | Tvoe 21 Courriers | Quitter 53
Attributaire << Tous >> Pour rép. << Tous »>> Contrat << Tous »» Verrouilés Réclamations
AIBICID|E[F|G|H|[I|J]|K|L[M|NIO|P|Q|R|S|TJU|V|W]|X|Y]|Z 0f1|2|3|4]5]|6]7]|B]|9 Tous Archives Rnon traitées
Urgent _Etat dela réponse | << Tous = |Z| Pour info | =< Aucun == |z| Pour copie |<< Aucun >= E (Contrﬁle»
* Ouvrir]” Post-Il* Joint |* chrono aff Arrivéle @ Référen]” Correspondant o contact " Objet v
5\ 2570272015 AVos Marques
N 25/02/2015 A La Petite Epoque
N 25/02/2015 ATouch Of
A 25/02/2015 ATouch Of
A 25/02/2015 ATouch Of
N 02/20 102 ALBI
N AGlass
N AGlass
~ A Bescos Déménagement Exploitatior Gestion du Courrier
\ 2970172015 A La Petite Epogue cipg
\ 2970172015 A La Petite Epogue Pyctorus
e 29/01/2015 A Domultiservices
e 28/01/2015 10Z ALBI
N 280172015 AZC
N 280172015 AZC
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N 2870172015 A2C
N 2870172015 A2C
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2.1. Les fonctions du bouton contréle
Une fois le bouton activé, il est possible de filtrer selon les 3 choix

Aujourd’hui : n’affiche que Ies courriers a traiter aujourd’hui
‘Liste des Courriers ar;v? o - _“
(I D12) Mowess [ [ostver 5 [Mositer 15 Sprimer = |[ioriner ) Ever | e [T > -

1 o
sirnane . i R cpw—

(afe]clofelefelnr s ]x]e mnop]o]r s u]v w]x]¥]z] [o]1]2]s]4]s]e]7]8]>][Tom ]
Etat dela ré <e Tous »» Pourmio) L Pwrcupiemﬁ [] alertes

G\ Nmebq Fheferenﬁ\ Correspondant G\ Cu'rl.a:tl'-\ DObjet

Archives R non traitées

Ouvnr Postli Joint Chmno

Alertes : n’affiche que les courriers dans le délai défini

' Liste des Courriers arrivés - i

o

B T s
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Etat de la réponse |<< Tous => Pwrm’mn-;‘zl Pwrcupieﬁ
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Archives R non traitées

Vdertes [

* Ouvrir” Post-i” Joint * Chrono

2 ARR-00000082

Délais dépassé : la situation Ia plus grave

Liste des Courriers arrivés o

o
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2.2. Impression des controles
Le bouton imprimer, n'imprime que la liste sélectionné

wy

Liste des Courriers arrivés

ARR-00000082

0O 0O wr O 0 0O

25/02/2015 A Touch of

Généré par Pyctorus
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3. Définition du délai d’alerte :

Fonction administrateur

Le délai d’alerte est définissable par les utilisateurs, c’est le méme pour tout le monde,
c’est le délai normal de traitement du courrier par exemple 5 ou 7 jours.

L’utilisateur sera ainsi informé que certains courriers nécessitant une réponse arrive dans
cette fourchette des curiiers qu'il faudra bientét traité.

Depuis le bouton information, et depuis la fenétre A propos, il suffit de cliquer sur le logo
Opensoft pour que 'administrateur personnalise différentes options

Cliquer sur I'onglet Options 2/3

Dans les Options MicroCourrier, il est possible de définir le délai d’alerte en nombre de
jours (souvent 5 ou 7) car il est a 0 par défaut

Parameétre de la société (Infos Compagnie)

| Société | Options (1/3) | Options (2/3) | Options (3/3) | SAV | le FIC |

Horodatage {bates numbering)

Apercu :
Courrier Arrivé Formule |<%Mom= - Courrier <XChrono: arrivé le <3100 MM ALAL:
i@ Automatique &) Manuel Apercu : - Courrier
[] Courrier Départ
Apercu :

Varahles : <%Mam= : Mom ou raison sociale rensmgnee dans l'onglet Société
JAMMAAAAAE © Date du jour formatée "071/01.°2002"

<A JJ MMM A8AAS - Date du jour formatée "dim. 01 jan. 2012

<00 S MMMM AAAAE - Date du jour formatée “dimanche 01 Janvier2312"
<%HH:MM: : Heure du moment formatée " 10:00"

Options de MicroCourrier
Delai dalerte des courriers 5

jours

[T] Affectation d'un Courrier a une U.0. oblipatoire | Départ - Afficher les frais de
timbre
[ Arrivé/Départ - Affichage des
Centres de Tri
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