Sage 200

Curso e-Learning

Gestion

Documental

Precio: 80 € (IVA no incluido)

Duracion: 4 h. La formacién estara
accesible las 24 h. del dia durante 1 mes
desde la activacion.

Objetivo

Al finalizar esta formacidén habras aprendido a importar o vincular cualquier documento del
sistema a Sage 200, almacenandose en una organizada estructura de archivos. Ademas, estos
documentos podran ir enlazados a los diferentes registros de la aplicacién, como empleados de
ndmina, proveedores, clientes, articulos, facturas, pedidos, etc... Podras realizar busquedas
globales, relacionadas con los contenidos de los documentos, lo que te permitira localizar
facilmente cualquier informe, evitando pérdidas de tiempo, ahorrando papely previniendo
posibles pérdidas de datos.

Temario

Presentacion de la aplicacidon

e Descripcidn funcional de la aplicacién
e Configuracién de la gestion documental
e Capturador de informes

e Patrones de busqueda

Estructura de almacenamiento

e Creary modificar archivadores

e Bandejas dentro de los archivadores
e Creacidn de carpetasy subcarpetas
e Archivador RGPD
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Importacion y vinculaciéon de documentos a la gestion documental

e Importar o vincular
e Enviarundocumento ala impresora Sage Pdf Printer

e Personalizar los informes de Sage 200 para que vayan directamente a la Gestién
Documental

e Importar cualquier documento desde los centros de informacién de las aplicaciones

Funcionalidades

e Propiedades de los documentos importados o vinculados
e Mover un documento a una carpeta del archivador

e Filtros de los documentos

e Agrupary dividir documentos

e Convertir enimagen multipagina

e Enviar por correo un documento

e Establecer una contrasefia a un archivador

Busqueda global de documentos
Auditoria de documentos

Administrar bandejas del sistema
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