
 

 

 
Numéro de déclaration d’activité : 31 59 066 78 59 

 

ZEENDOC 
 
 

CONTENU  
 
 Interface utilisateur  
 Accès et présentation de l’interface 

administrateur 
 Création d’une armoire 
 Création d’un classeur à partir d’un modèle 

existant 
 Création d’un utilisateur 
 Présentation des droits standards 
 Activation/désactivation des dossiers 
 Installation de l’agent de dépose rapide 
 Paramétrage pour bien numériser 
 Création d’un classeur à partir d’une page 

blanche 
 Modification du plan de classement 
 Administration des sources de dépôt 

 
 

 Création des recherches par arbre 
 Création et administration des recherches 

enregistrées 
 Administration des groupes d’utilisateurs 
 Administration des modèles RAD/ LAD 
 Création d’un tampon standard 
 Création de modèles d’envoi groupés 
 Paramètres avancés 

 
 Situation en pourcentage global, par trance ou en 

montant 
 Impression du décompte de situation 
 Retenues de garantie sur situation et sur bonne 

fin de travaux 
 Cautionnements bancaires 
 Gestion des règlements et des relances 

 
 

Durée : 3 jours 
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Public concerné : Toutes personnes ayant en charge une ou des tâches administratives dans le cursus 
d’un dossier client 
 
Lieu de formation : La formation s’effectuera dans les locaux de l’entreprise souhaitant réaliser la 
formation. 
 
Prérequis : Pour suivre cette formation, les stagiaires doivent être salariés au sein d’une entreprise 
cliente. Les stagiaires utilisent couramment l’environnement Windows. 
 
Moyens pédagogiques techniques : Un consultant formateur spécialisé sur le logiciel et un 
vidéoprojecteur. Le stagiaire étudie en situation réelle avec un ordinateur par personne. 
 
Méthode pédagogique : 
Les apports théoriques amenés par le formateur sont appliqués tout au long de la formation par des 
mises en situation et manipulations sur le logiciel. La méthode utilisée favorise l’interactivité entre le 
formateur et les stagiaires.  
 
Moyen d’encadrement : BORESA atteste que nos formateurs disposent d’un parcours professionnel 
significatif en lien avec l’action de formation et de compétences pédagogiques leur permettant de 
dispenser ce programme.  
 
Evaluation de la formation : 
L’évaluation des connaissances se fait de façon continue, tout au long de la formation, et plus 
principalement lors des exercices pratiques.  
 


