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PRO - La production sous adhoc

Découvrir le logiciel adhoc

Durée: 6.00 heures (1.00 jours)

Profils des stagiaires
e Poste type occupé : tout poste au sein d’un cabinet de Courtage en assurance

Prérequis
e Etre équipé du logiciel adhoc
e Disposer d'une adresse de messagerie personnelle

Objectifs pédagogiques

e Savoir se connecter au logiciel adhoc

e Savoir comprendre et utiliser une fiche client

e Savoir comprendre et utiliser une fiche contrat

e Savoir créer et manipuler des documents dans la GED
e Savoir assurer un suivi de sa relation client sous adhoc
e Savoir retrouver un client ou un contrat

e Savoir utiliser les widgets

Contenu de la formation

e Découvrir adhoc
e Architecture générale (Dossiers, ...)
e Connexion au logiciel adhoc
e |’écran d’accueil
e Les conventions
e Gestion des clients
e Creation d'une fiche client
e Gestion des contacts
e Notion de liaison
e Lien entre clients
e Gestion des groupes
e Recherche simple et avancée d'un client
e Suppression d'un client
e Gestion des contrats
e Création d'un contrat
e Gestion des situations
e Gestion des risques
e Lien entre clients
e Gestion des garanties
e Gestion des avenants
e Fin de contrats et remplacement
e Recherche simple et avancée d'un contrat
e Suppression d'un contrat
e Bases d'éditique
e Consultation, modification, renommage et suppression des documents en GED
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e Ajout d'un document depuis le PC
e Création d'un document par fusion
e Import Outlook
e Impression et gestionnaire d'impression
e Envoi par mail
e Exploiter un scanner
e Gestion du cabas
e Gestion des pdf
e Maitriser des fonctions élémentaires de CRM : Suivis, taches et réclamations
o Utilisation des suivis dans les différentes fiches
e Gestion des taches
e Gestion des réclamations dans les différentes fiches
o Gestion des pieces (suivi, formule, relance)
e Faire des recherches
e Recherche simple (client, contrat)
e Recherche avancée (client,contrat)
o Utiliser les widgets
e Mettre en forme la page d'accueil
e Créer des pages d'accueil type par service

Organisation de la formation

Equipe pédagogique
Formateurs expérimentés dans |'utilisation du logiciel, dans la formation auprés de courtiers et maitrisant le domaine du courtage en assurance.

Moyens pédagogiques et techniques
e Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation.
e Documents supports de formation projetés.
e Exposés théoriques
e Etude de cas concrets
e Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation.
e |'équipe support de Custy est disponible pour un accompagnement post-formation

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
o Feuilles de présence.
e Questionnaires avant la formation afin d'exprimer le niveau et les attentes.
e Mises en situation.
e Formulaires d'évaluation de la formation.
o Certificat de réalisation de I'action de formation.
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