LICIEL

ENVIRONNEMENT

GUIDE DE DEMARRAGE

LICIELWEB

Franchir les derniéres 10 étapes essentielles et recommandées
pour une utilisation optimale de la solution.

CONFIGURER SES DOCUMENTS DE L'ENTREPRISE

CONFIGURER SA BOITE MAIL SMTP

TELECHARGER ET SE CONNECTER A L’APPLICATION MOBILE

CONFIGURER SA GRILLE TARIFAIRE ET SES PRODUVUITS

CONFIGURER LE FORMULAIRE DU SITE AROBIZ

PREPARER LE SYSTEME DE FACTURATION

PERSONNALISER SON EXTRANET CLIENT

PERSONNALISER SES DOCUMENTS/MODELES DE MAIL

MIGRATION SOGEXPERT

COMMUNIQUER LES NOUVEAUX ACCES A SES CLIENTS



Configurer ses documents de I'entreprise

Configurer les documents qui seront présentés au client lors de la va
devis en ligne.

e CGV = Conditions Générales de Vente : conditions commerciales

e CGI = Conditions Générales d'Intervention : conditions techniques et
environnementales pour la réalisation de l'intervention

e Prérequis alaréalisation des ¢ = Document libre qui présente un ensemble de
documents nécessaires a l'intervention

e Formulaire de rétractat = Document qui permet au client de renoncer & son droit
de rétractation, si il ne le fait pas par la case a cocher ou si il souhaite le faire sur
papier (impression).

Configuration = Outil -> Paramétrage -> Entreprise -> Document:
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Documents présentés lors de la validation du Devis en ligne :
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Configurer sa boite mail SMTP

Pour que Liciel Web utilise votre mail pour tous les envois (devis, om, rappel RDV, envoi
des rapports etc..)

C’est important de procéder a cette étape car utiliser votre mail va permettre de
fortement limiter le passage dans les

Paramétrage - SMTP (serveur mail sortant)
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e De méme, avec votre mail si vous utilisez un mail erroné lors d’'un envoi, vous serez
immédiatement prévenu par un mail non delivery sur votre boite mail, ainsi vous
n‘aurez pas la désagréable surprise de vous rendre compte que le mail est incorrecte
plus tard.

e Egalement, configurer votre SMTP va permettre a vos clients de répondre sur votre
propre boite mail suite & un e-mail envoyé via LW.

¢ Sivous ne configurez pas votre SMTP — le systéme fonctionnera quand méme, mais
les mails seront en no-reply et il est possible de tomber dans les SPAM et courrier
indésirables selon le niveau de sécurité des boites mail de vos clients.

Pour configurer il suffit de suivre la procédure du wiki : En cliquant ici (taper « SMTP »
dans la recherche du wikiliciel)

Particularité si votre mail est géré par les services d’Arob

Exemple de configuration de serveur SMTP Aromail avec certificat TLS de AROBIZ :

= Serveur SMTP : smip.aromail.fr

& Port 1587

* S5L:décoché

* TLS:coché

= Utilisateur : adresse mail de la société

* Mot de passe : mot de passe de |'adresse mail de |a société

Exemple de configuration de serveur SMTP Arobiz.pro avec certificat TLS de AROBIZ :

* Serveur SMTP : smitp.arobiz.pre

* Port: 587

» S5L:décoché

* TLS :coche

+ Utilisateur : adresse mail de La société

+ Mot de passe - mot de passe de I'adresse mail de la société
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https://www.liciel.fr/wiki/article/view/2457?page=1&search=smtp

Télécharger et se connecter a I'application mobile

Pour pouvoir consulter ses RDV et ses dossiers depuis son smartphone, déclencher le
GPS, faire signer 'OM sur place ou encore envoyer une lien de paiement.

Il suffit tout simplement de se rendre dans les stores et télécharger 'application « LICIEL »
Un fois téléchargée, on va vous demander de scanner un QR Coc

Pour accéder a votre QR code il suffit de cliquer sur votre « Profil » situé en haut a droite de
votre Liciel Web :

£ DIAG DEMO

& Liste des dossiers

DOSSIRS ¢ TERRAIN RAPPORTS & ADMINISTRATIFS
o
ToTa -‘l mlﬂ

o

Hlm_ =50

I5/DEMD/1856 MORIN Dup; 15 Rue die 13 Palx Paris

s W IS/DEMO/ISST SIMON Merche SIMIOMN Merc 15 Rue dela Paix Paris

/A DIAG DEMO A Meeiios. 4 0@ £ ® 8 = % = @ Coletowid

& Données de 'utilisateur

Mom, initlales

Adresse

Rile

Téliphane

Acch
= Réalise des diagnastics Listé sur b calendrier

Couleur Agenda Bh2edH
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04. | Configurer sa grille tarifaire et ses produits

La grille tarifaire va étre utilisée pour permettre le calcul automatique du tarif lors de la
création de dossiers en fonction des missions cochées, du contexte, du type et de la
surface du bien objet de l'intervention.

Elle sert également de référentiel si vous avez autorisé les calculs de tarifs par vos
clients sur I'extra ou le formulaire du site Arc

/A DIAGDEMO =

& Accueil #~ Parameétres

Sauvegarde

Pour procéder a la
configuration de la GRILE
TARIFAIRE il suffit de se rendre
dans le menu de
paramétrage:

EXTRANET -> Dev

£ Info. et Service Web

il

ons de la socidté

B oom

[0 Dewvis en ligne

@ Site internet

Pour les produits (éléments sélectionnables manuellement depuis le dossier) il faut se
rendre dans la partie paramétrage ENTREP!
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i & Paramétres
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Les produits permettent d’'ajouter des frais annexes au dossier comme des prélévements,
des frais de dossiers ou de déplacement.

lIs sont généralement associés a une quantité qui sera par défaut ad 1 au moment de |'ajout.
lls peuvent étre mémorisés dans le paramétrage pour des utilisations ultérieures ou juste
étre créés et utilisés pour un dossier a l'instant “T".

Attention : les produits ne rentrent pas du tout dans les calculs automatisés de tarif des
commandes client (site et extranet).

Pour retrouver plus d’'informations sur la configuration des tarifs et leurs utilisations se
référer au Wiki en cliqua
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https://www.liciel.fr/wiki/?search=grille+

Configurer le formulaire du site AROBIZ

Si vous disposez d'un site internet AROBIZ vous allez pouvoir configurer le
comportement de votre formulaire de demande de devis selon différents scénarios et
le faire évoluer selon vos besoins.

' Nous centacter Payer ses factures : Se connecter ]

DEMANDEZ VOTRE DEVIS

(13} Une vente Une lacation Autre

ast I pour v
immaobi Une maison

Un appartemeant Un autre bien

Les scénarios possibles :

= Scénario 1:Récolter des demandes de devis (sans tarif)

m Scénario 2: Générer un devis (avec tarif)

Scénario 3 : Proposer la prise de commande avec paiement sans RDV
Scénario 4 : Proposer la prise de RDV (avec ou sans paiement)

Afin de définir quel scénario vous convient, vous pouvez consulter le wiki prévu a cet effet
en cliquant i

Pour configurer son scénario il suffit d'aller dans le
paramétrage -> EXTRANET -> Devis e

A'Gestion des devis en ligne

B |

Paiemant du devie

L
o

Rendezvous

Horadres de dispondbilité

Jowrs de disponibles Biund Bugdi Buiercredi B jeuds Bvendead Samed; Dimanche
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https://www.liciel.fr/wiki/?search=AROBIZ

Préparer le systéme de facturation

Si vous utilisiez jusque présent la facturation de LICIEL dans la partie terrain, il n'y a rien &
faire la synchronisation du paramétrage terrain/LicielWeb va récupérer le paramétrage et
les modéles déja utilisés.

Si non, il faut alors procéder au paramétrage Entreprise = Numeéi

/A DIAG DEMO = A Nertelilicfos. | o 0 £ ® 8 = W = @ Colletdwid

# Paramétres

EEE  ccomon
i Informatior
Loga Code num dossier l? Difi
a
Code num devis
& compta 5 IBAN
AMEMO-FA%0000  Wous pouvet librement définir la codification et la personnaliser, seul le compteur compte ...
"
. pour la continuité
Sout répertoine
Destiers Sl e i L
Prachain N* doduin
Prochain N° dev

Vous devez indiquer ici le dernier N° de facture + 1 de l'ancien systéme

Pour faire une facture depuis un dossier il suffit de se rendre dans l'onglet « Facturation » :

e 1- Générer un N° de facture

e 2- |dentifier la personne & facturer

e 3- Générer une ligne de commande (reprise par défaut depuis 'onglet 1)

e 4- Cliquer sur Imprimer pour générer la facture

e 5- Le document généré est disponible dans l'onglet FICHIERS

e 6- Les paiements sont gérés dans le bloc dédié a cet effet

e 7,8,9,10- Quand la totalité des paiements (7-somme payée) couvre le montant de la commande (8-
Montant Total TTC), 9-le montant restant & payer est alors égal a zéro et le dossier sera alors considéré
comme 10-acquitté.

inifcation OB Factuniion [ Motes [ Fichiers

Devis et Facturation [T
Wo. Devis. + Date didition o | 2owaes
1 + BOEMORALE (B chbucy o e 15 36 45 30
Netsie @ @ Mooompteslent | 4 op e
3 métérence stz puTTC Taux TVA Quantit Reseise TetalTTC
P pa—
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Infos Specifi

i
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Pour la consultation de la liste des factures il suffit de se rendre dans la rubrique COMPLEMENTS -> Comptabili du
menu vertical de gauche. On y retrouve également la gestion des Relances.

Pour + d’'information sur la facturation actuelle de LWEB et LICIEL vous pouvez vous référez

iki en cliquant .
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07. Personnaliser son Extranet Client

Ce qui est chouette avec I'espace dédié de vos clients, et que vous allez pouvoir le
mettre & vos couleurs ou encore personnadliser le message d'accueil qui sera présenté

a vos clients qui s’y connecteront.

Pour se faire vous devez vous rendre dans la rubrique EXTRANET -> Affic

/A DIAG DEMO

-
s | Cholsir un fichier -
8 =
" vicom | CTOOISH un fchie
, A
g [ oo | v o
o
Paramétres de l'application Web
°
o de 'application

Paramétres de personnalisation

Sarriraplan | SO UR Khier | Aucu ficties chals
—
Supprimer Mmage d'ariére plan
Image d"arritre plan page login | CPOSE A fehles | Aucun fichier chois
o
‘Supprimer lemage d‘arriére plan

Image

Coubeur de fond du pled de
pape

Pour personnaliser la page d’accueil se rendre dans la rubrique du paramétrage

EXTRANET -> Informations su

£ DIAG DEMO

Présentation

Vit et ] L PR s B e g bt

B/ FEIE I3

/'_“) Bienvenue sur votre Espace professionnel dédié

PAGE D'ACCUEIL
DE I'EXTRANET CLIENT
Here entreprise et b wotiie Sgruthon Cet esgce de peition o les dostiers (ue weus e cond ez

e el
ouri ponsve? contulter directement en bigne les rapperts, panser de nouvelles commandes

1 '
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LICIEL

- N° 1 des Outils Diag Depuis 2007 -
ENVIRONNEMENT

On peut mettre
des PHOTOS
(locauxs, véhicule, team ete., ;)




07. Personnaliser son Extranet Client

Pour résumer, voici tout ce que vous pouvez personnaliser pour donner votre image &
I'extranet pour vos clients :

FAVICON (A\DIﬁG e *— ENTETE CHOISI

L = m = = B 0}

— Dias — e otmmnd Dbconaeden
.

Couleurs IS SIER FICHIER

[N » personnalisables E 33 10 58
IMAGE
ARRIERE PLAN

>

g

Hotre entreprite met b votre dispotithon cet espace de gestion pour les dossiers que vous rous confier.
Vot powmez consulter directement an ligne les rapperts, passer de nouvelles commandss

et au besoin nous contacter directement via cet espace qui vous et dédieé.

Cette platefonme vous permet aussl de rkgler vos factures directement en ligne.
Grice b votre identifiant et wotre mot de passe, acceder facilement et rapidement b votre espace depuls nimporte of.

PAGE D'ACCUEIL
PERSONNALISEE

La personnalisation concerne également la page de connexion

DIAG g

= \DEMO

Connexion DIAG DEMO

1 adminiiciel

DIAG DEMO | 5 Avenue Anatole 75007 Paris | Tel: 01 23 45 67 89 | RCS: 123 456 789

Mous contacter | Conditions Générales | Editeur LICIEL Environnement © 2025

Pour plus d’informations sur le paramétrage de I'extranet client et son paramétrage
se référer au Wiki en cliquant ic
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Personnaliser ses documents/modéles de mail

Vous pouvez personnaliser vos modéles de mails/SMS dans le méme process que
vous avez personnalisé vos rapports :

A DIAG DEMO

Maodéle utilisé par défaut pour la génération des DEVIS dans le dossier

Gestion des modéles de mails automatisés __~

-
i [ T Lo [ [ [
£ Gestion des modéles de mails de gestion
™ Gestion des modéles de SMS
Gestion des modéles pour les info-bulles de RDV et Tournées
i
Sélection des madéles joints aux mails et SMS dans les Dossiers
o

Modification des modéles de rapports

- PERSONMNALISATION DES DOCUMENTS
_P__— mabelisatbll ™ (Devis, OM, Courrier d'accompagnement etc..)

Pour modifier un modeéle de docume

1- cliquer sur le bouton,

2- Sélectionner le modéle a modifier —

3 - télécharger le modéle actuel,

4 - le modifier et enregistrer la nouvelle version

5 - Renvoyer a la place le modéle modifié pour remplacer le modéle en place:

Modification des modéles de rapports

Wadifier las madiles de rapperts

3 (I Choisir le modéle
i ot le télécharger

HCIEL Diagnerimics Vd ou s importer Lous ¢

Une fois le modéle modifier sur Word, il suffit de le réinjecter par le méme chemin :

Uploader un modéle

A - Modele_L

ccompagrement.doce

Chercher la version modifiée sur votre ordinateur
Puis la renvoyer —— [l

4 Accueil  Insertion  Mise en page  Références  Révision  Affichage Aide Tableau ) Commentaires i Rattrapage £ Modification ~
Ov B calibicorps)y ~ 12 v A n" G T 5 ¥ v &~ Ev iEv =v[Ov & v |Normal v Qv 8
1 2 3 4 5 & 7

Maodifier le document sur Word, et I'enregistrer
D Logol

DEVIS N° li_num_DEVIS Date - [i_commande_date Deevis & Pattention do donneur d'ordve identifié :
MODIFICATION TATEOF 0 O 0 05 Fie: 04 DA DA CA4 li_adresse_destinataire_ave_retour_ligne
' SUR WORD E:mufll = cortast @dlag-pme.fr T

(Couleur, police, SIRET ] 4578 78759 115

positionnement, Police d'assuramce | N* ALOE76 Géndgal Assurances HAMPS DE FUSION
mise en forme, Code APE - 71208
ajout de pages etc..) Capital s0ciali2500 € - N'TVA : FRIZI456456

Devis valable 1 mois

Propridtaire identifié : [L_prep_nem

| v Reperace oaTe | R ,

FAtER e P Unit €T 3 ‘i Mosiant®  pontant TvA | Montast € TTE
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Migration SOGEXPERT

La migration va permettre de récupérer
toutes vos données présentes sur SOGEXPERT & Atavmessesuremevset  GUIDE DE MIGRATION
et de les injecter dans votre nouvelle =
plateforme LICIEL WEB

Pour une continuité de l'activité sans
interruption, et récupérer I'antériorité des

. . _ »LICIEL
données commerciales. ENVIRONMENT

Vous pouvez consulter le détail de la migration
en consultant le guide de migration.->

*Les transferts de données SOGEXPERT compi!
e Le carnet d’adresse (fiches contact)
e Les dossiers (Informations, montants, contacts rattachés)
e Les documents des dossiers (Rapports envoyés, devis émis, factures et avoir générés,
contrats, annexes, carnets de santé etc..)
e Les RDV (reconstitution du planning Sogexpert passé et a venir)

** La fusion des dossie

Lorsque nous allons procéder & la migration nous allons transférer vos dossiers Sogexpert
dans votre LWeb qui aura lui-méme était alimenté au préalable par votre Liciel V4.

Il'y aura donc collusion entre des dossiers Sogexpert et Liciel au moment du transfert et
donc chaque dossier sera doublé. Pour éviter les doublons, nous allons fusionner les
dossiers lorsque ce sera possible de les faire matcher sur la base du N° de dossier.

Pour ce faire, nous allons nous baser sur votre @ Peramétres - X
personnalisation de numérotation de dossier
dans votre Omnilink :

arameétres
Opites

Création du numéro de dossier
(] Désactiver le numéro de dossier

CP Ville e An An MNom J Mom
Bien Bien ) 2 (4) Prop Do

(ScbvaﬂjSmmSaaSaaaaSnpropSnpreSsog

Connexion

Ainsi, lors de la migration, quand 2 dossiers
matcheront, nous n’en ferons qu’un seul
mixant les informations (on rempli les champs vides, on mixe les documents, et on part
du principe que la donnée commerciale la plus fraiche est celle de Sogexpert en cas
de conflit.

A l'inverse si nous ne trouvons pas de correspondance entre 2 dossiers, nous créerons
un nouveau dossier LWB avec les informations Sogexpert et il aura un doublc
équivalent avec les informations Liciel.
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Communiquer les nouveaux acceés d ses clients

Suite a la migration nous avons recréé les comptes extranets de vos clients, puis nous
avons republiait sur ses comptes les dossiers auxquels ils avaient acces sur Sogexpert.

Il ne vous reste plus qu’d communiquer les nouveaux acces d vos presci

Pour les retrouver rien de plus simple : il suffit de vous rendre dans votre carnet d’adres
LWEB, ouvrir la fiche du contact concerné et aller tout en bas dans la rubrique EXTRANET et
cliquer sur le bouton orange — vous arrivez sur la fiche équivalente du compte dans
I'extranet & partir de laquelle vous avez tout un tas d’options possibles et donc la possibilité
de leur communiquer leurs identifiants.

FICHE CARNET D'ADRESSE BACK OFFICE OUVERTURE DE LA FICHE DANS L'EXTRANET

© [ SERENIS IMMO Charrot Laurienns ——— /\DlAG i T
“wDEMO

# . = 5 = 5

iw
[

uuuuuuu

Votre client recevra alors un e-
mail contenant ses identifiants
(liens + login + mdp).

MAIL d'ACCES POUR LE LCIENT

Ce mail est personnalisable dans
les parameétres de I'extranet (aller

sur la petite clé a molette, onglet MODELE PERSONNALISABLE DANS I'EXTRANET
“Emails/SMS”) ADIAG o e e

“N\DEMO

Paramétres des emails d'alerte

o mcsnr s o | [ el

e S e
Activer ia o a5 br = = il
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Communiquer les nouveaux acceés d ses clients

Nous mettons a votre disposition des petites plaque que vous pouvez communiquer a
vos clients en les imprimant ou en leur envoyant par mail, pour leur présenter

succinctement les principales fonctionnalités que vous allez pouvoir leur proposer avec

I'extranet de Liciel Web.

Vous pourrez I'éditer avec des outils PDF (I love PDF) pour y insérer les identifiants de
connexion de votre client ou les ajouter & la main si vous les imprimez (recto-verso).

Cliquezici pourles

DYNAMISONS
ENSEMBLE VOS
TRANSACTIONS

Avec notre espace client dédié a
la gestion de vos dossiers.

AVEC NOTRE INTERFACE,
C'EST SIMPLE :

\/ Récupérer les rapports

/ Pas

/ Suivre les dossiers

une commande

v Eviter les appels “parasites”

.
FONCTIONNALITES PRINCIPALES
\ NOUVELLE COMMANDE RAPPORTS CENTRALISES
O e el
i) e Ll e
s ko st e

CONCLUSIONS EN

@E UN CLIN D'CEIL
ossantie accossblo rméciatornant
sans Gk s ocuments

SUIVI DE DOSSIER EN

TEMPS REEL
Devis accepté, ROV pris Intervention
r6ulsbe, rappcr s isponisies o

ECHANGE DE DOCUMENTS REGLEMENT EN LIGNE
/,@ ET DE MESSAGES f1at curéggement des aos
= Une messagerle dédiée intégréa pour cupés ation des foctu es et paterment
plus de réactivité et de rogabilits CB possibl

VOS IDENTIFIANTS
DE CONNEXION

A VOTRE SERVICE

+ La plateforme est disponible 24/7
« Rapide & prendre en main
* Pas besoin de formation

Nous restons également toujours
disponible par les voies habituelles.

Motorisée par Liciel
0tic et leurs partendires

Nous vous communiquons la plaquette dans différentes chartes graphiques afin que vous
puissiez choisir celle qui correspondra aux couleurs de votre entreprise :

TRANSACTIONS

AVEE NOTRE INTERFACE,

CEET SikFLE: AVEG NOTRE INTIR ACL

CYTETSIMPLE

AVEC NOTRE INTERFACE,
CUEST SIMPLE

FEHETRMHALITES FRNCIFALTL

Q== @ ==
Q:.-:--;_ e .‘.

voscomru:

o GEmI

LICIEL

ENVIRONNEMENT
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Une question ou un renseighement: consulter le WIKI LICIEL

Le wiki est la base de connaissance de Liciel et de Liciel Web, il est votre précieux allié pour
configurer et utiliser les outils Liciel.

Vous y trouverez toutes les réponses a vos questions en y accédant trés facilement depuis
le menu vertical de gauche de votre outil.

Vous pouvez trés facilement rechercher le sujet qui vous interroge a I'aide du moteur de
recherche et la frappe de mots-clés:

#% DIAG DEMO

Accuell

€ WikiLiciel

£ Assistance [Hors LICIEL) -

Formats Date / Monétaire Windows
£ Assistance (Hors LICIEL) - Anti ™
virus - Environnement Windows
bloquant LICIEL

2 Assistance (Hors LICIEL) - o
Défaillance camira Surface Pro 6 & 9

£ Assistance (Hors LICIEL) - Envai &
d'email wia serveurs Gmail

2 Assis
Impression /
Microsoft Office

® (Hors LICIEL) - [
blémes liés &

£ Assistance (Hors LICIEL) -
Mentions légales des sociités

£ Assistance (Hors LICIEL)
Résolution / Affichage

£ Assistance (Hors LICIEL) -
Sauvegarder les données

£ Assistance [Hors LICIEL) -

--23 FL ]

T

I WikiLiciel

c WikilLiciel

Aide, support et formation LICIEL

Copyright

AROBIZ - Licance demenstration -
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Pour se perfectionner : les Webinaires et les Cours particuliers

Des Webinaires réguliers sont organisés gratuitement pour découvrir les évolutions et les

nouvelles fonctionnalités ou tout simplement pour présenter I'outil aux nouveaux arrivants.

Il est possible de demander des

cours particulie
approfondir un sujet ou plusieurs

pour pouvoir

sujets que ce soit pour la partie
terrain ou le CRM (120€/heure).

Pour se fait il vous suffit de vous

rendre sur le site de LICIEL rubrique

“Formations”
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Vous seuhaitez approfondir certains sujets ? Nous sommes L pour vous accompagner.,

Logiciel -

- Cours Particuliers en visioconférence ou téléphoniques
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