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2 INSTALLATION DE VERTEC 
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2.1 Installation Serveur de Vertec 
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2.2 Installation client de Vertec 

�8'! 
#%%#
'(!��%'�!
�&��
��
���'! 
#%%��%� �'!
��0 #�� �!���  #'�� �&��%#�5# ��&��&(!!�� ��
��
#5%'
�% � �
%'�! �#����%� ���()�#""� �&$� ����$����$�$!���()�#" "��!�� ��#�'! 
#%%���!�%(�#%�����'�+�
%8#�#!
#)��.$8$!��"' ��+�E($��$%
��'�$���&��
��
��� !8#$�#�+�=
����/��$
���.$�� $��%�� ����$���

�$�#!
�%8'! 
#%%#
'(!� ����$��&��
��
����$!���(�'�� &$���()�#""��3�
$���/��� 
��!��)' 
����&#! �%��
 ($ �-������
('����%'�!
3�
$�� $��%�� ����$���

D($���($�('���/��$
���%8'! 
#%%#
'(!��%'�!
�+��#�
' ��&$��( 
���%'�!
��%8#��> �#$������
('���
&8'! 
#%%#
'(!�&��
��
��� $��%�� ����$��&('
�=
���� (  '5%�����0'!'  �*��($����%#�$!�#��> �%'5���#$�
�����
('���&8'! 
#%%#
'(!�
��
���+��#�
'��&$��� �#$ ��

���#�
'��&$��%'�!
��($���*�%�������
('���&8'! 
#%%# 
'(!�&��
��
��� $��%�� ����$���@/��$
�*��!� $'
��%� �
��()�#""��3�
$���/�� '
$��&#! �%�� ($ -�����
('���� %'�!
3�
$���

D($��%�������
('����'5%�� '
$�� $��%���( 
���%'�!
� �!($ ��($ ����(""#!&(! �&8#����
���%#���(�( '-

'(!�0#'
���#��%����()�#""��&��3�
$��6�2FD�()�#"�<' %� F
��
��7��

�!��0(' �%����()�#""��3�
$��
��"'!���%����()�#""��
 ��
���&���#'
�=
���&' �(!'5%�����%$'-�'���$
�
=
���&�"#����+��#�
'��&� ��#��($��' ����� �&#! �%�� "�!$���"#������



�@B�����@��@�
@��@��

�

� ������������	���
��
��������������
����� � ���

3 DEMARRAGE DE VERTEC 
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3.1 Licences de l’application Vertec 
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Licence pour une version Demo 
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Licence de la version complète 
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4 AFFICHAGE ET NAVIGATION 

4.1 La fenêtre du programme 

�

������� � ������!����
������������"������

�> �.$���($ ��($ �=
� �%()$��+�
��
���6���/���(""�� ���' 
(����M�%%��7��%#�0�!=
���&$���()�#""��
 8($�������%%�-�'�� 
�
($E($� �&�0'!'��&��%#�"="��" #!'>����(A�.$���($ ��($ �
�($�'�*�&#! �
��
����

�#�0�!=
���&$���()�#""��
��
���� 
�&'�' ����!�:�&(" #'!� �2�

	�� B�!$��
�5#����&8($
'% �&#! �%#�*(!�� $���'�$����

��� 
(%�
�&��!#�')#
'(!� $��%#��#�
'��)#$����&��%#�0 �!=
���6#�5(�� ��!���($��$���$
%((G���('��
�'-&�  ($ 7��

:�� �#�*(!��&� �&(!!�� � $��%#�&�('
��&��%#�0�!=
��� ����� �!
��$!��!��)' 
��"�!
�'!&'�'&$�%�($�
$!��%' 
��&��
($ �%� ��!��)' 
��"�!
 �

��

�� 
�$�
$���&��5# ��� 
�
($E($� �#00'������
($
 �0(' �%8#00'��#)��&$��(%�
�&��!#�')#
'(!���$
�=
���
"(&'0'��+�%8#'&��&$�"�!$��00'��#)�� '�%8(!� ��
�($� ��&#! �$!��0�!=
���&��&�
#'%�&��
��
����

4.2 Affichage de l’arborescence ou d’un vue Outlook  
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4.3 Navigation dans l’arborescence 
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4.4 La fenêtre de détail dans Vertec 
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Les éléments essentiels 
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4.5 Les listes dans Vertec  
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Recherche dans les listes 
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Exportation d’une liste Vertec vers Excel 
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5 Adresses 

5.1 Rechercher une Adresse 
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5.2 Voir les projets correspondant à une adresse 
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6 PROJETS 

6.1 Prestations ouvertes par projet 
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6.2 Total des factures par projet 
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6.3 Phases d’un projet 
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6.4 Montants budgétés des phases d’un projet 


($ �#��*�%#��(  '5'%'
��&8#

�'5$���$!�5$&)�
�+�$! ����# ��&8$!���(E�
���� ���� 
#
'(! ��0�#' ��
�
&���! � �.$���($ � #' '��*�&#! �%� ���# � �&$���(E� 
� ��(!
�#%(� �#$
("#
'.$�"�!
��("�#��� ��

($ �(5
�!�*�#'! '��!����"#!�!���%#� '
$#
'(!��#��� #��(�
�#$�5$&)�
��

�$���*��&#! �%����(E�
����3����%8(!)%�
�D�# � ��
�+ �%8'!
��'�$��&����%$'-�'�%#���# ��&����(E�
�;�W�
1D��#��$!�&($5%���%'���
($ ��(N�*�'�'�$!��/�"�%��&8 $!�5$&)�
��($��%� ���� 
#
'(! ��
($ ��(! 
#
�*�
�!�$!��($��&8T'%����.$'�#�&�E+��
�� #' '��
�%��
�#� #'%�����$��� 
#!
�+��/��$
��2�

�

���������� 3�������������
�+�+���
������
����
������ �)���

�� �&(!!�� ���$��!
��)#%�"�!
�=
���#00'���� ���#! � %8�/�"�%��.$'� $'
��%#��(%(!!���� �����&��

�#�#'%�� 
�'!&'.$����!�E#$!�2�



D��U@�3�

�

� ������������	���
��
��������������
����� � ���

�

�������� � '����
����
���
���+�����
�+�+���
�������� �����

�%�� 
��)#%�"�!
��(  '5%��&�� #' '��+���� 
#&��$!�5 $&)�
��($���(
�����# ��&��
� 
��&#! �%8�/�"�%���
�4��������



3��3�@�

� ������������	���
��
��������������
����� � ���

7 SAISIE 

7.1 Saisir des prestations 
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7.2 Saisir des frais 
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7.3 Etablir des factures 
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Etablir une proposition de facture 
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8 Activités / CRM 

��
�#��� �%� �#�
'�'
� �
��
�����($ ��($��*�)�����& � ����!�"�!
 ��
�&� ��%�"�!
 ��!��($� � �%(!�
$!��(�'�!
#
'(!���(E�
��

�(�"#%�"�!
��%� �#�
'�'
� � (!
� #' '� ��#��$!��(%% #5(�#
�$���($��$!���(E�
�($�$!���(E�
��#�
'�%��
�N�'.$�"�!
���%� ��(!
#�
 �#����%���%'�!
�6
�%���(! ����"#'%����7� (!
� #' ' ��!�
#!
�.$8#�
'�'
����!��
#�
'�'
����$
�#$  '�#�('��$!��#�#�
>���Z�!��%#5(�#
 '(![���#! �����# ��$!��(%%#5(�#
�$���� �(! #5%��
#'! '�.$8$!������#!�����$��!
�=
���'!&'.$� ��

8.1 Saisir des activités 
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8.2 Visualiser les activités 
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8.3 Enregistrer les e-mails et documents Word comme  activités dans Vertec 
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Synchroniser les activités 
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9 DOSSIERS 

9.1 Structure des dossiers 
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Dossier manuel 
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Dossier à expression 
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projekt->select(phasen->size>0) 
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10 ANALYSES 

10.1 Dossier d’analyse 
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