FAQ
AGENDA

Sivous souhaitez aller plus loin dans la formation vous pouvez commander une formation
dediee, ou une prestation de creation de nouveaux modeles de documents et de mails pour
tout votre cabinet.

Q : Bonjour question sur l'agenda, peut-on avoir une vision globale sur les tous les membres
du cabinet en méme temps sur une semaine ?

R : Absolument, vous pouvez afficher autant d'agenda que nécessaire sur un méme écran en
cliquant sur la fleche a gauche en dessous de votre nom, puis : “sélection multiple”, puis
choisissez les agendas a afficher :

@ GUILLAUME ROBIN
i ]

== ) Selection multiple

Vous pouvez “grouper” les agendas de plusieurs membres du cabinet sur une seule vue
depuis : "grouper agenda” présent haut a gauche de votre agenda semaine :
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Kleos Q_ Rechercher tout

GROUPER AGENDAS
Agenda Combine, en un seul écran, tous les agendas des
membres sélectionnés.

‘E_i,l Multi agendas (5) v —\ /

=) Sélection multiple == Grouper agendas

Rechercher Q

B Mon agenda
T

[] #& KLEOS Administrateur
B @ christian Aguilé

B = sébastien Andrieu
[] & sebastien ANDRIEU
[] @ stefania Antonaci

B @ Nelson ANTUNES

Désélectionner tous (5) sélectionnés >

Appliquer

PRIV

Q : Bonjour quel est l'intérét de synchroniser ['agenda Outlook sur Kléos ?
R : Cela vous permet d'avoir vos rdv et taches dans Kleos, pour pouvoir les faire interagir avec
le reste de vos données dans Kleos (contacts, localisations, dossiers ...)

*

Q : bonjour, pour la synchronisation Kleos Outlook, pouvons-nous synchroniser pour tous les
RDV ? (il est demandé "type de RDV") mais je souhaite sélectionner tous les RDV (CP,
audiences ...)

R : lorsque vous avez synchronisé votre agenda, les événements d'agenda rentré dans Outlook
ne peuvent avoir qu'un seul type dans Kleos.

Q : Peut-on lier ['agenda KLEOS a celui de GOOGLE AGENDA ?

R : En effet vous pouvez synchroniser votre agenda Kleos et Google en temps réel. Oui, vous
pouvez tout a fait synchroniser votre agenda Google avec Kleos : vous avez une vidéo qui vous
explique la synchronisation :
https://attendee.gotowebinar.com/recording/7640296711788242689
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Q : Peut-on changer le visuel de l'agenda pour tout voir et non des petits ronds avec les RDV
non affichés ?

R : Nous faisons des améliorations continues du logiciel et l'agenda est une de nos priorités,
dans le futur nous continuerons de l'améliorer. L'affichage de multiples RDV sur un méme
créneau horaire est le besoin le plus pressant sur 'agenda et nous allons faire évoluer
'lagenda en ce sens dans le futur.

CONTACTS :

Q : Ou saisir pour le profil d'un confrére la case palais ?

R: Modifier le contact > Onglet Profil > Profil Confrere - Toque :

5C) Stéphanie CONTENT $

PC Prénom CONTRE & Modifier

. . (") Désactiver
C ' Cordell Alumni Association

T e Tl Supprimer
Modifier contact "Stéphanie CONTENT"
Profils
00
e for
=
g Erft
Contacts + modifer conact tapnane covTENT
Modifier contact "Stéphanie CONTENT"

Profils t Wouveau profil

Confrére

Toque . Barreau
& Changer la photo @ [ ] ‘

specialite
Genéral A

Contacts liés

Profils
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NB : pour le champ “Barreau”, bien penser a mettre “De” ou “D’” avant le nom du barreau (par
exemple : De Paris, ou D’Annecy).

*

Q : Question : Peut-on mettre une devise sur un client définitivement ?

R : Oui, vous pouvez le configurer dans la fiche client du contact, Contact > Modifier > Profil
(par exemple client facturable) puis si vous souhaitez utiliser une devise différente de celle
par défaut du cabinet, activez l'option "utiliser une devise différente" puis choisissez parmi la
liste ou vous pouvez en créer une nouvelle. Vous trouverez la gestion des multiples devises
dans la documentation de la version 7.2 (Kleos > Aide)

*

ist

Réponse : Si vous allez dans la liste des contacts (générale ou dans le dossier) > panneau de
détails a droite > Dossiers : vous trouverez les dossiers dans lesquels se trouve ce contact +
sélectionner les dossiers actifs ou tous + vous pourrez trouver des liens pour rejoindre les
dossiers s'ily en a indiqué

Contacts + Nowveau contact

T £ Modifier () Désactiver ) Autorisations § @ Georgette Dupont %

Général Dossiers  voir tous v
Nom L

Dossiers actifs

@ Pascal pumortier 0101010161
Pour
#) Xavier Dumoulin 02 010

[ 20210027_ - Demo Phase Pilote Kleos Web

&' Dunder Mulflin Paper Company 06 88 33,55 65

DEMO - Phase Pilote Kleas

nail@mail.com B9 20210028_ - DEMO - Phase Pilote Kleos Web (soL...

|
fier () Désactiver U Autorisations H @ Georgette Dupont X
Demo Phase Pilote Kleos Web énéral  Dossiers  Voirtous v/
Référence 20210027 _ : .
ssiers actifs
Type General
ur
Responsable )
) Rebecca LENOIR-CAP... @ 20210027_ - Demo Phase Pilote Kleos Web
dossier
L. N ) 7 20210028_ - DEMO - Phase Pilote Kleos Web (sou...
Créé le 5 juil. 2021

7 20210028_ - DEMO - Phase Pilote Kleos Web (sou...
A Ouvrir le dossier dans un nouvel onglet
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Q: Au sujet des filtres, je n'arrive pas avec la nouvelle version quand je recherche un contact,
faire une recherche par "qualité", pour par exemple chercher un huissier ou un confrére

R : Dans la section contacts > recherche avancée > filtres > Propriétés > profil : vous
retrouverez les types de contacts (huissier, juridiction ...)

*

Q : Dans la fiche contact comment ajouter des formules de politesses préenregistrées ?

R : Dans la fiche contact d'un contact, vous pouvez choisir dans l'onglet "Général" une formule
d'introduction pour chaque adresse, et vous pouvez définir un nom pour les lettres et un nom
pour les actes

*

Si d la lecture de ce document il vous reste des interrogations, notre support reste a votre
service : 0809 10 24 12 - FR-Support.Kleos@wolterskluwer.com .

Nous pouvons également organiser une formation personnalisée pour votre cabinet.
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