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Introduction 

Cette fiche a pour objectif de vous guider dans la création et la gestion de documents au sein du dossier 
patient dans votre logiciel INFANSOFT. 

Conçu pour simplifier votre quotidien, cet outil en ligne vous permet de gérer efficacement vos patients, vos 
rendez-vous, vos dossiers médicaux et bien plus encore, le tout depuis n'importe quel appareil connecté. 

Dans les pages suivantes, vous allez apprendre à créer, personnaliser et enregistrer un document 
(courrier, certificat, lettre, etc.) à partir d’un dossier patient existant dans INFANSOFT. 

Il est donc recommandé de lire cette fiche avant de débuter sur votre logiciel. 

Que vous soyez un nouvel utilisateur ou que vous souhaitiez optimiser votre utilisation du logiciel, ce guide 
vous fournira les clés pour une gestion fluide et efficace de votre cabinet. 
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Accès à l’onglet Documents 

Depuis le dossier d’un patient existant, cliquez sur l’onglet « Documents » situé dans le menu supérieur. 

 

Image 1 ● Accès à l’onglet Documents du dossier patient 
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Création d’un nouveau document 

Cliquez sur le bouton       pour créer un nouveau document. 

 

Image 2 ● Bouton de création d’un nouveau document 

La fenêtre « Créer un document » s’ouvre à droite de l’écran 

 

Image 3 ● Fenêtre Créer un document 
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Sélection d’un modèle de document 

INFANSOFT propose plusieurs modèles de documents types (lettres d’adressage, certificats, etc.). 
Vous pouvez : 

• Filtrer la liste par type de document 

• Rechercher un type de document en saisissant un mot-clé dans le champ « Nom du document », 
puis en sélectionnant le document souhaité dans la liste 

Dans notre exemple, nous sélectionnons le modèle « Certificat de vaccination ». 

 

 

Image 4 ● Filtrer la liste par type de document 

  

Image 5 ● Rechercher un document type 
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Modification du contenu du document 

Une fois le modèle sélectionné, le corps du document s’affiche. 
Il est composé de texte fixe et de variables insérées automatiquement (ex : nom du patient, date de 
naissance…). 

 

Image 6 ● Corps du document 

Modifier le texte 

Éditez le contenu comme dans un éditeur de texte classique. 

Supprimer une variable 

Cliquez sur la croix située à côté de la variable pour la retirer. 

 

Image 7 ● Supprimer une variable 

 

 

 

Variable texte fixe 

Corps du document 
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Ajouter une variable 

• Placez votre curseur à l’endroit souhaité dans le texte 

• Cliquez sur la variable à ajouter dans la liste à droite 

• Elle s’insère automatiquement dans le document 

 

 

Image 8 ● Ajout d’une variable 
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Personnalisation de la mise en forme 

En haut de l’écran, vous disposez des outils de mise en forme : 

• Gras, italique, souligné 

• Listes à puces ou numérotées 

• Alignement du texte 

• Taille et police 

 

Image 9 ● Outils de mise en forme du document 
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Enregistrement du document 

Lorsque votre document est prêt, cliquez sur « Créer » pour l’enregistrer. 
Un message de confirmation apparaît :  
« Le document a bien été créé » 

 

Image 10 ● Confirmation de création du document 

 

Image 11 ● Confirmation de création du document 
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Accès à l’historique des documents 

Le document apparaît désormais dans l’historique des documents du patient. 
Cliquez sur                pour l’ouvrir. 
D’autres options sont disponibles : 

•           Modifier 

•           Télécharger 

•           Imprimer 

•           Dupliquer 

•           Supprimer 

Dans notre exemple, nous choisissons de l’imprimer. 

 

Image 12 ● Le document apparaît dans l’historique des documents du patient 
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Utilisation des filtres de rechercher pour retrouver un document 

La rubrique Documents centralise tous les documents liés à un patient. 

Pour faciliter la recherche : 

• Utilisez les filtres par type de document 

• Recherchez par période de temps 

 

Image 13 ● Filtres de recherche de documents 
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Conclusion 

Vous savez désormais créer, personnaliser et gérer un document dans INFANSOFT à partir du dossier d’un 
patient. 

Cette fonctionnalité vous permet de gagner du temps dans la rédaction de certificats, lettres et courriers 
médicaux, tout en centralisant les informations dans le dossier patient. 

Nous espérons que ce document vous aidera à mieux prendre en main votre logiciel. 

Poursuivez votre apprentissage grâce aux fiches pédagogiques et aux vidéos disponibles, pour découvrir 
l’ensemble des fonctionnalités proposées. 

Vous souhaitez connaitre l’étendu de nos formations ? N’hésitez pas à nous contacter sur 
info.infansoft.fr@cgm.com. 

mailto:info.infansoft.fr@cgm.com

